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Project  2016.  Curso  práctico 


lA  quién  va  dirigido  este  libro? 

Este  libro  va  dirigido  fundamentalmente  a: 

•  eentros  de  formaeión 

•  usuarios  autodidaetas 

No  es  neeesaria  experieneia  previa  en  trabajos  eon  Projeet. 


Convenciones  generales 

Cuando  se  me  propuso  eseribir  un  libro  sobre  gestión  de  proyeetos  eon 
Mierosoft  Projeet  2016,  realieé  una  división  de  las  tareas  que  tiene  el 
gestor  de  proyeetos  habitualmente  en  su  trabajo  utilizando  Projeet.  De 
este  modo,  los  eapitulos  están  ordenados  de  la  forma  en  la  que  sueeden 
euando  inieiamos  la  planifieaeión  de  un  proyeeto  nuevo. 

E1  primer  eapitulo  ineluye  una  introdueeión  en  la  materia  y  el  uso  de 
la  aplieaeión  para  aquellos  que  no  la  hayan  utilizado  antes.  Asi,  los 
usuarios  podrán  entender  eómo  desenvolverse  rápidamente  en  Mierosoft 
Projeet  2016  y  tener  la  misma  visión  de  los  eoneeptos  que  se  emplean 
a  lo  largo  del  libro. 

Tras  la  introdueeión,  tenemos  la  definieión  de  las  earaeteristieas  genera- 
les  del  proyeeto  y  de  las  tareas,  que  nos  permitirá  definir  eómo  deberia 
desarrollarse  el  proyeeto. 

En  el  tereer  eapitulo,  indieamos  qué  personas  van  a  partieipar  en  el 
proyeeto  y  qué  reeursos  vamos  a  emplear. 

En  el  euarto  eapitulo,  ineluiremos  los  eostos  del  proyeeto  y  su  revisión. 
En  estos  momentos,  tenemos  todos  los  eomponentes  neeesarios  para 
manejar  desde  Mierosoft  Projeet  la  planifieaeión  del  proyeeto. 

En  el  quinto  eapitulo,  veremos  las  tareas  de  seguimiento  del  proyeeto, 
tanto  análisis  de  riesgos,  de  la  situaeión  aetual  o  eambios  habituales 
y  sus  eonseeueneias. 

En  el  tema  seis,  tras  eonoeer  las  tareas  de  seguimiento,  indiearemos 
eómo  preparar  informes  para  mostrar  el  avanee  del  proyeeto  a  los  inte- 
resados  {staheholders)  y,  por  último,  para  aquellos  que  neeesiten  algo 
más  de  informaeión  del  manejo  de  la  aplieaeión,  para  personalizarla 
más  y  saearle  todo  su  poteneial,  realizaremos  una  introdueeión  a  las 
maeros  en  Mierosoft  Projeet. 
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Plataforma  de  contenidos  interactivos 


Para  tener  acceso  al  material  de  la  plataforma  de  contenidos  interactivos  del 
libro:  Pmject  2016,  siga  los  siguientes  pasos: 

1.  Ir  a  la  página:  http://libroweb.alfaomega.com.mx 

2.  Ir  a  la  sección  Catálogo  y  seleccionar  la  imagen  de  la  portada  del  libro,  al 
dar  doble  clic  sobre  ella,  tendrá  acceso  al  material  descargable. 

NOTA:  Se  recomienda  respaldar  los  archivos  descargados  de  las  páginas  web 
en  un  soporte  físico. 
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Introducción 


Project  2016.  Curso  práctico 


Introducción 


Antes  de  empezar  a  hablar  de  la  gestión  de  proyeetos,  neeesitamos  poner 
en  eomún  eiertos  eoneeptos  que  van  a  ser  empleados  a  lo  largo  de  este 
libro.  Tener  la  misma  pereepeión  de  la  temátiea  que  vamos  a  tratar  nos 
evitará  malos  entendidos.  De  ahi  que  sea  el  primer  punto  de  este  libro. 


1.1  Conceptos  de  la  Gestión  de  Proyectos 

Plan  estratégìco.  Plan  de  la  organizaeión  que  indiea  sus  objetivos  es- 
tratégieos,  marea  la  linea  haeia  donde  se  dirigirán  los  futuros  proyeetos. 

Portafolio.  Es  un  eonjunto  de  proyeetos,  programas,  subeonjunto  de 
portafolios  y  operaeiones  eneaminados  a  aleanzar  objetivos  estratégieos. 

Programa.  Es  un  eonjunto  de  subprogramas,  proyeetos  o  trabajo  eoor- 
dinado  para  eontribuir  al  portafolio. 

Gestìón.  Proeeso  de  planifieaeión,  organizaeión,  provisión,  direceión, 
control  y  motivación  de  recursos  para  alcanzar  el  objetivo. 

Oíìcìna  de  proyectos.  Equipo  encargado  de  gestionar  objetivos  de  los 
proyectos  con  la  visión  predefinida  por  la  empresa. 

Planeacìón  o  planìíìcación.  Proceso  de  asignar  recursos  de  la  manera 
más  efectiva  posible. 

La  Gestión  de  Proyectos  es  una  metodologia  por  la  que  se  pretende 
conseguir  los  objetivos  de  la  organización  en  un  proyecto  dado  y  permite 
ajustar  los  trabajos  al  minimo  necesario  dependiente  de  las  personas, 
recursos,  tiempo  y  dinero  disponibles,  basándose  en  la  experiencia  en 
estimación,  experiencia  previa,  capacidad  de  previsión,  gestión  de  per- 
sonas  y  recursos,  conocimiento  del  área  del  proyecto,  etc. 

Proyecto.  PMBOK®  lo  define  como  ‘una  organización  temporal  estable- 
cida  para  crear  un  producto  o  servicio  único  dentro  de  un  determinado 
tiempo,  costo  y  calidad.  Por  tanto,  tiene  un  inicio  y  un  fin  y  no  se  ha 
creado  anteriormente  o,  al  menos,  no  exactamente  igual’.  PRINCE2® 
lo  define  como  ‘una  organización  temporal  que  se  crea  con  el  propósito 
de  entregar  uno  o  más  productos  de  negocio  de  acuerdo  a  un  caso  de 
negocio  acordado’. 

Subproyecto.  Parte  de  un  proyecto  que  tiene  inicio  y  fin  definidos  con 
un  objetivo  claro  y  puede  ser  separada  del  proyecto  para  facilitar  o 
mejorar  su  gestión. 
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Capítulo  1.  Introducción 


Fase  o  tareas  de  resumen  son  conjuntos  de  tareas  relaeionadas  que 
produeen  una  parte  eonereta  del  proyeeto,  la  eual  tiene  sentido  para 
las  partes  involueradas  en  este.  Por  ejemplo,  podria  ser  el  easo  de  la 
eimentaeión  de  una  obra,  que  tendria  sentido  tanto  para  el  eonstruetor 
eomo  para  el  eliente.  La  deseripeión  de  la  fase  debe  ser  estableeida  y 
de  eonoeimiento  por  ambas  partes. 

Subfase.  Una  tarea  resumen  dentro  de  otra  fase  o  tarea  de  resumen. 

Una  tarea  es  la  minima  expresión  en  la  que  podemos  dividir  un  pro- 
yeeto  eon  una  deseripeión  elara,  pudiendo  definirse  para  ella  un  tiempo 
neeesario,  personas,  reeursos  y  ealidad  minima  neeesaria. 

Tarea  critìca.  Debe  finalizar  según  lo  previsto  para  que  un  proyeeto 
pueda  terminar  a  tiempo.  Si  una  tarea  eritiea  se  retrasa,  el  proyeeto 
se  retrasa. 

Calendarìo  base.  Es  el  ealendario  prineipal  que  espeeifiea  el  horario 
laboral  y  no  laboral  de  un  proyeeto.  E1  ealendario  laboral  es  el  que  por 
defeeto  se  aplieará  a  todas  las  tareas  del  proyeeto,  personas  y  reeursos 
asignados. 

Duracìón.  Es  el  tiempo  neeesario  para  realizar  una  tarea,  subfase,  fase 
o  proyeeto.  E1  tiempo  existente  entre  el  inieio  y  el  fin. 

Costo  fìjo.  Es  eonstante,  por  lo  tanto  independiente  de  la  duraeión  de 
la  tarea  o  del  trabajo  realizado  por  las  personas  o  reeursos  asignados 
a  la  tarea. 

Demora  permìsible.  Tiempo  que  se  puede  posponer  una  tarea  antes 
de  que  suponga  un  retraso  para  otra  tarea. 

Fondo  de  recursos.  Personas  o  reeursos  disponibles  para  ser  asignados 
a  las  tareas  de  un  proyeeto.  Puede  ser  para  un  proyeeto  o  para  varios. 

Hìto.  Es  un  momento  o  eonseeueión  de  un  objetivo  importante  durante 
el  proyeeto.  Puede  ser  el  entregable  de  una  de  las  fases  del  proyeeto,  el 
inieio  o  el  final  de  las  fases  del  proyeeto,  entre  otros. 

Margen  de  demora  total.  Tiempo  que  se  puede  posponer  una  tarea 
antes  de  que  suponga  un  retraso  para  el  fin  del  proyeeto. 

Margen  de  demora.  Tiempo  que  se  puede  posponer  una  tarea  antes 
de  que  afeete  a  otras  (Holgura). 

Posposición.  La  eantidad  de  tiempo  que  se  ha  retrasado  una  tarea 
respeeto  a  su  planifieaeión  prevista. 
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Prìorìdad.  Disponibilidad  de  una  tarea  para  poderse  retrasar  por  eon- 
flietos. 

Recursos.  En  Mierosoft  Projeet  se  refiere  a  personal,  equipos  y  sumi- 
nistros  utilizados  para  eompletar  las  tareas  de  un  proyeeto.  En  el  libro, 
difereneiaremos  entre  personas  y  reeursos  materiales.  En  Mierosoft 
Projeet,  las  personas  se  eneuentran  eomo  reeursos  de  trabajo. 

Recursos  esencìales.  La  persona  o  reeurso  asignado  en  una  tarea  du- 
rante  el  periodo  más  largo  de  tiempo. 

Redìstrìbucìón.  Resolueión  de  eonflietos  mediante  el  retraso  de  eiertas 
tareas. 

Rìesgo.  En  PMBOK  se  define  eomo  un  evento  o  eondieión  ineierta  que, 
en  easo  de  sueeder,  tiene  un  efeeto  positivo  o  negativo  en  uno  o  más 
objetivos  del  proyeeto  eomo  el  aleanee,  planifieaeión,  eosto  o  ealidad. 
La  ISO  31000  indiea  que  Rìesgo  no  es  positivo  o  negativo,  pero  si  sus 
eonseeueneias . 

Ruta  crítìca.  Tareas  a  eompletar  para  que  un  proyeeto  finaliee  según 
lo  programado. 

Softtvare  de  gestìón  de  proyectos.  Aplieaeión  que  permite  gestionar 
un  proyeeto.  Permite  la  planifieaeión  de  las  tareas,  asignaeión  de  re- 
eursos,  seguimiento  de  su  eonseeueión...  Dependiendo  del  programa, 
ineluye  más  o  menos  opeiones. 

Brainstorming.  Reuniones  eon  el  objetivo  de  busear  solueiones,  donde 
se  premia  ofreeer  alternativas  ya  que  eualquiera  de  estas  puede  ser  el 
origen  a  la  solueión  buseada;  por  lo  tanto,  está  penalizada  la  desesti- 
maeión  de  eualquier  alternativa. 


1.2  Manejo  de  la  herramienta 

Para  ejeeutar  la  aplieaeión  podemos  haeerlo  de  diferentes  formas  de- 
pendiendo  de  nuestra  neeesidad. 

Para  abrir  la  aplieaeión  y  erear  un  fiehero  nuevo  podemos  aeeeder  a 

Inicio,  Todos  los  Programas,  Microsoft  Project  201 6.  Pero  también 
podriamos  abrir  un  doeumento  existente  o  erear  un  doeumento  nuevo 
al  pulsar  eon  el  botón  dereeho  sobre  una  ubieaeión  de  nuestro  diseo 
duro  y  elegir  la  opeión  Nuevo,  Microsoft  Project  Documento.  Estas 
últimas  opeiones  son  más  rápidas  al  erear  el  doeumento  en  la  earpeta 
que  queremos  e  inmediatamente  abrir  Mierosoft  Projeet. 
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Ilustración  1.  ìsAQmx  Programas 


1.2.1  Crear  un  proyecto _ 

Desde  Mierosoft  Projeet  podemos  erear  un  proyeeto  nuevo  direetamente 
al  abrir  Mierosoft  Projeet,  a  través  de  la  opeión  Archivo,  Nuevo  o  eon 
la  eombinaeión  Ctrl  +  U. 

Una  vez  tenemos  abierto  Mierosoft  Projeet,  neeesitaremos  saber  eómo 
guardar  los  eambios  que  realieemos  en  el  doeumento  y  eerrar  el  progra- 
ma.  Si  ahora  mismo  eerramos  el  programa  sin  haber  realizado  eambios, 
Mierosoft  Projeet  no  nos  pedirá  que  indiquemos  el  nombre  del  fiehero 
a  erear.  En  easo  de  que  hubiéramos  abierto  un  fiehero  existente,  al  no 
produeirse  eambios,  el  fiehero  se  eierra  y  la  aplieaeión  también.  En  el 
easo  de  haber  abierto  Mierosoft  Projeet  e  indieado  proyeeto  en  blaneo,  si 
no  produeimos  eambios,  no  se  genera  el  proyeeto.  Sin  embargo,  en  easo 
de  haber  realizado  eambios,  nos  preguntará  si  los  deseamos  guardary, 
en  easo  afirmativo,  dónde. 

1.2.2  Guardar  el  proyecto _ 

Vamos  a  aproveehar  este  momento  para  guardar  el  proyeeto  ya  que  lo 
utilizaremos  habitualmente  en  nuestro  trabajo  y  en  este  libro. 

Una  de  las  opeiones  más  rápida  es  pulsar  sobre  Ctrl  +  G,  donde  nos 
muestra  la  pantalla  de  Guardar  como  en  easo  de  no  haber  grabado 
anteriormente  el  doeumento,  o  lo  grabará  si  ya  lo  habiamos  realizado 
anteriormente. 
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Ilustración  2.  Guardar  como 

También  podremos  usar  el  ieono  que  existe  en  la  parte  superior  izquier- 
da  o  a  través  de  los  menús  Archivo,  Guardar  o  Archivo,  Guardar 
como. 


s 

Archrvo 

Tarea 

Ilustración  3.  Iconos 


1.2.3  Abrir  una  plantilla _ 

A1  pulsar  en  Mierosoft  Projeet  sobre  Archivo,  Nuevo,  nos  apareeen  las 
plantillas  disponibles  en  nuestro  equipo  y  la  opeión  de  busear  plantillas 
en  linea. 


Ilustración  4.  Plantillas 
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Las  plantillas  son  planiíìcaciones  de  proyeeto  elaboradas  de  forma  que 
tengamos  varias  tareas  para  eonsiderar  y,  eon  pequenas  modifieaeiones, 
podamos  adaptar  nuestro  proyeeto  fáeilmente. 

Si  queremos  guardar  una  plantilla  y  que  esté  disponible  para  futuras 
oeasiones,  debemos  pulsar  sobre  Guardar  como  y  Examinar,  bus- 
eamos  el  direetorio  deseado  y  en  Tipo  de  archivo  seleeeionaremos 

Plantilla  de  proyecto  (*.mpt). 


Ilustración  5.  Guardar  como  plantilla 


1.2.4  Cerrar  el  proyecto 

Si  lo  que  deseamos  es  eerrar  el  proyecto  podremos  pulsar  en  Archivo, 
Cerrar,  sobre  el  ieono  en  forma  de  X,  en  la  parte  superior  dereeha 
de  la  ventana  de  Mierosoft  Projeet,  el  de  la  parte  inferior  de  los  dos,  o 
pulsar  Ctrl  +  F4. 


Ilustración  6.  Cerrar  el  proyecto 


1.2.5  Cerrar  la  aplicación 


Para  eerrar  la  aplieaeión  podemos  pulsar  sobre  el  ieono  en  forma  de  X 
superior  de  la  dereeha  o  pulsar  Alt  +  F4. 
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1.2.6  Información  del  proyecto 

Si  pulsamos  sobre  Archivo,  Información  del  proyecto,  accederemos 
a  información  resumen  del  proyecto  como  Fecha  de  comienzo,  Fecha 
de  finalización,  Programar  a  partir  de,  Fecha  actual,  Fecha  de 
estado,  Última  modificación,  Calendario  del  proyecto  y  Prioridad. 

Algunos  de  estos  valores  podremos  modificarlos  conforme  avanza  el 
proyecto,  por  ejemplo,  Programar  a  partir  de,  indicando  la  fecha  de 
comienzo  o  la  fecha  de  fin  y,  dependiendo  de  este  valor,  esa  fecha  es- 
pecificada. 

También  podremos  acceder  a  otra  información  del  proyecto  en  Proyecto, 
Información  del  proyecto,  donde  nos  mostrará  la  misma  información 
pero  en  otro  formato  y,  además,  tendremos  acceso  a  las  Estadísticas 
del  proyecto. 


Información 
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Ilustración  7.  Información  del  proyecto 


1.2.7  Propiedades  del  archivo 


Para  introducir  información  relativa  al  proyecto  en  los  campos  internos 
del  archivo  en  Microsoft  Project  2016  debemos  ir  a  Archivo,  Informa- 
ción  del  proyecto,  Propiedades  avanzadas. 

La  información  por  defecto  está  disponible  en  la  pestana  Resumen, 
donde  tenemos  acceso  a  Título,  Asunto,  Autor,  Administrador,  Or- 
ganización,  Categoría,  Palabras  clave,  Comentarios  y  Base  del 
hipervínculo. 
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En  Personalizar  tenemos  propiedades  que  podemos  erear  según  nues- 
tro  interés  o  eambiar  el  valor  de  las  ya  ereadas. 

Por  último,  en  Contenido  tenemos  informaeión  resumen  del  proyeeto 
eomo  Comienzo  programado,  Fin  programado,  Duración  programa- 
da,  Trabajo,  Costo,  %  completado  y  %  trabajo  completado. 


Ilustración  8.  Contenido  del  documento 


1.2.8  Duración  de  las  tareas 


A1  indiear  la  duraeión  de  las  tareas  debemos  saber  que,  por  defeeto, 
se  eonsiderará  en  días  la  eantidad  indieada;  si  queremos  indiear  otra 
unidad,  podemos  utilizar  las  siguientes  letras  tras  el  número: 

•  M  para  minutos 

•  H  para  horas 

•  D  para  dias 

•  S  para  semanas 

•  MSS  para  meses 

En  todos  los  easos  indieados  se  puede  anadir  una  “t”  al  final,  donde 
eonsideraremos  también  los  festivos  eomo  dias  de  trabajo. 

1.2.9  Escala  temporal 


En  la  pestana  Vista  tenemos  la  opeión  de  Zoom,  donde  podemos  au- 
mentar  o  redueir  a  poeos  intervalos.  También  ineluye  la  opeión  perso- 
nalizada  de  Zoom. 
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Zoom 


Zoom 


©  1  iemàna 
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0  Prfiyecto  completo 
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Ilustración  9.  Zoom 


También  disponemos  de  la  opeión  Escala  temporal  que  nos  permite 
aeeeder  a  la  eonfiguración  de  la  escala  temporal  del  gráfico  y  configurar 
el  número  de  niveles  que  vamos  a  emplear  y  su  detalle. 


?4  .■ 

16  31  enc 

or 

14  -b'l6 

,  V  5  0 

MïJVSOlM^ 

J  V  5  J  L  M  1 

V  5  0  t  M 

J  V  5  0  L  M  ‘ 

J  V  5 

Ilustración  10.  Escala  temporal 


Haciendo  doble  clic  sobre  Escala  temporal  podemos  seleccionar  en 
Opciones  de  escala  temporal,  cuántos  niveles  vamos  a  mostrar,  el 
tamano  de  la  escala  y  si  usaremos  separador  de  escalas  o  no.  Una  vez 
seleccionado  el  número  de  niveles,  podemos  utilizar  nivel  superior, 
intermedio  e  inferior  y,  en  unidades,  indicar  la  unidad  temporal  que 
queremos  emplear  (ano,  semestre,  trimestre,  meses...)  hasta  un  nivel 
de  minutos. 


Escala  tempora! 


Nível  superìor  Nivel  Intermedio  |  Nnrel  inferior  |  Período  no  laborable  | 
Formato  del  nível  intermedio 


Unií^ades:  Meses 
Contador  1 1 

Opciones  de  escala  temporal 
M^strar 

Vlsta  previa 


^  ftiqueta:  enero  2009 


Alineación:  Izquierda 


I^Usaranoflscai 

I^Sepjiradores 


Dos  ntveles  (intermedio«  inferiorl  ▼ 

TacoaAo:  | 

100 

12 

15 

18 

21 

24 

27 

marzo  2016 

01 

04 

07  1 

Ayuda 


Aceptar 


Cancelar 


Ilustración  1 1 .  Confìgurar  escala  temporal 
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Las  otras  opciones  disponibles  son  Proyecto  completo  y  Tareas  se- 
leccionadas. 


Proyecto  Tareas 
completo  seleccionadas 

Ilustración  12.  Iconos  zoom 

A1  pulsar  sobre  Proyecto  completo  se  modifiea  la  eseala  temporal  de 
forma  automátiea  para  que  el  diagrama  muestre  desde  la  feeha  de  inieio 
hasta  la  feeha  de  fin  en  la  misma  pantalla.  Si  pulsamos  sobre  Tareas 
seleccionadas,  la  eseala  temporal  se  ajustará  para  mostrar  desde  la 
feeha  de  inieio  más  antigua  de  la  tarea  seleeeionada  hasta  la  feeha  de 
fin  más  reeiente  de  esa  tarea. 

Otra  forma  rápida  pero  menos  ajustable  es  pulsar  sobre  la  zona  del 
diagrama  de  Gantt  la  teela  de  Control,  y  la  rueda  del  ratón  haeia  arriba 
nos  permite  visualizar  una  eseala  temporal  menor  (horas),  mientras  que 
haeia  abajo  nos  permite  visualizar  una  eseala  temporal  mayor  (anos). 

1.2.10  Navegación  a  través  del  proyecto 

Cuando  tenemos  grandes  proyeetos  neeesitamos  desplazarnos  rápida- 
mente  por  ellos.  Una  de  las  formas  que  tenemos  disponibles  es  desde 
la  pestana  Tarea,  pulsar  en  Desplazarse  a  tarea:  esta  opeión  nos 
desplazará  en  el  gráfieo  Gantt  al  inieio  de  la  tarea  que  en  ese  momento 
tengamos  seleceionada. 


Inaiár  r.  n 


^  Ro#r  jr  • 

tltrc*  * 

Frttfión 


Ilustración  13.  Desplazarse  a  tarea 


Otra  opción  que  tenemos  disponible  es  Buscar,  también  disponible 
desde  la  pestana  Tareas.  Esta  opeión  nos  permite  indiear  un  texto  y 
busear  la  tarea  que  eumpla  la  eondieión  indieada,  ya  sea  nombre  de  la 
tarea,  eódigo,  notas,  ete. 
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Buscar 


Buscar 

Byscar  f  n  el  campo:  o  Seleccionados  Nombre 
Todos  los  visibles 

Crlteno:  Contiene  ^ 

Hacia  abajo  ^  Çoincidir  mavusculos  v  minúsculas 


Reemplazar...  Buscar  siguiente 


Cerrar 


Ilustración  14.  Buscar  tarea 


Por  último,  otra  opción  sencilla  es  pulsar  F5,  lo  que  nos  permitirá  ir 
direetamente  a  la  tarea  que  oeupe  la  posieión  indieada  en  Identificador 
o  a  una  feeha  eonereta. 


Identtficador 

Eecha: 

[  Aceptar  | 

1  Cancelar 

Ilustración  15.  Ir  a  tarea 


1.2.11  Ayuda  con  las  opciones 


a 


Ilustración  16.  Ayuda  con  las  opciones 


En  algunos  easos  no  reeordamos  dónde  se  eneuentra  la  opeión  que 
neeesitamos  realizar.  Mierosoft  Projeet  2016  ineluye  la  opeión  tiQué 
desea  hacer?  en  la  parte  superior  dereeha  de  los  menús,  donde  pode- 
mos  eseribir  qué  es  lo  que  queremos  realizar  en  nuestro  proyeeto  para 
que  aparezea  el  enlaee  a  la  opeión  neeesaria.  Si  por  ejemplo  eseribimos 
“ealendario”,  podremos  aeeeder  a  la  opeión  de  Calendarios  de  recursos. 


1.3  Vistas  y  tablas 

Mierosoft  Projeet  nos  ofreee  diferentes  eonjuntos  de  informaeión  (las 
tablas  y  los  gráfieos  que  se  muestran).  Por  defeeto,  Mierosoft  Projeet 
muestra  una  tabla  en  la  parte  de  la  izquierda  (tabla  entrada)  y  un  grá- 
fieo  en  la  parte  de  la  dereeha  (gráfieo  de  Gantt). 
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TABLA  I  GRÁFICO 

Entrada  I  Gantt 


Ilustración  17.  Estructura  de  la  pantalla  de  Microsoft  Project 


1.3.1  Vistas 


Desde  las  pestanas  Tarea,  Recurso  y  Vista  tenemos  aeeeso  al  desple- 
gable  para  eambiar  la  vista. 


Ilustración  18.  Desplegable  de  Vista 
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En  el  ejemplo  podemos  ver  el  icono  Diagrama  de  Gantt  en  el  desple- 
gable.  Las  vistas  disponibles  a  las  que  haremos  referencia  a  lo  largo 
de  este  libro  son; 

•  Diagrama  de  Gantt.  Es  la  vista  que  se  muestra  por  defecto.  In- 
cluye  la  tabla  de  entrada  de  tareas  y  el  diagrama  de  Gantt. 

•  Calendario.  Esta  vista  muestra  por  defecto  una  miniatura  de  me- 
ses  en  la  parte  de  la  izquierda  y  un  mes  ampliado  con  las  tareas 
existentes  planificadas  para  cada  día. 

•  Diagrama  de  red.  Muestra  el  diagrama  de  PERT,  que  es  una 
visión  lógica  del  proyecto. 

•  Uso  de  recursos.  Muestra  la  tabla  “Uso  de  recursos”  y,  en  la  zona 
del  gráfico,  muestra  la  asignación  para  cada  recurso  o  persona 
del  número  de  horas  de  trabajo  al  día  en  las  tareas  que  tiene 
asignadas. 

•  Escala  de  tiempo.  Muestra  una  visión  del  proyecto  en  forma  de 
escala  de  tiempo  (alto  nivel).  Por  defecto,  se  muestra  sobre  la  tabla 
y  el  diagrama. 

•  Formulario  de  tareas.  Muestra  en  la  vista  un  formulario  donde 
se  permite  introducir  información  de  la  tarea,  personas,  recursos 
y  tareas  predecesoras. 

•  Gantt  de  seguimiento.  Compara  la  planificación  prevista  con  la 
situación  confirmada  o  real. 

•  Gantt  de  redistribución.  Compara  el  diagrama  de  Gantt  tras 
realizar  una  redistribución  con  el  diagrama  antes  de  realizarla. 

•  Gráfico  de  recursos.  Muestra  una  pantalla  para  cada  una  de 
las  personas  o  recursos  definidos  en  el  proyecto  y  un  gráfico  de 
barras  con  la  dedicación  de  su  trabajo  para  cada  día  del  proyec- 
to.  Debemos  desplazarnos  arriba  y  abajo  para  ver  las  diferentes 
personas  o  recursos. 

•  Hoja  de  recursos.  Muestra  una  tabla  con  todas  las  personas  o 
recursos  definidos  en  el  proyecto. 

•  Organizador  de  equipo.  Muestra,  para  las  personas  o  recursos 
definidos  en  el  proyecto,  gráficos  de  barras  por  cada  una  de  las 
tareas  que  tienen  asignadas  sobre  el  eje  de  fechas.  En  la  parte 
inferior,  muestra  las  tareas  no  asignadas. 
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•  Uso  de  tareas.  Tareas  con  personas  o  recursos  asociados  a  ellas  y 
horas  para  cumplir  lo  previsto.  Combinar  con  otra  vista  con  Shift. 

•  Más  vistas...:  Muestra  otras  vistas  disponibles. 


B 

1 _ _ 1 

Ilustración  19.  Pestana  Vista 


Si  entramos  en  Vista  podemos  acceder,  a  través  de  los  iconos  mostra- 
dos,  a  otras  opciones  que  no  hemos  comentado  pero  que  también  vamos 
a  utilizar  en  este  libro  y  en  el  dia  a  dia  de  nuestro  trabajo: 

•  Uso  de  tareas.  Muestra  para  cada  tarea  una  linea  por  persona 
o  recurso  asignado  y,  en  la  parte  gráfica,  muestra  el  detalle  de 
trabajo  asociado  a  cada  dia. 


Ilustración  20.  Uso  de  tareas 


•  Uso  de  recursos.  Esta  opción  muestra,  para  cada  persona  o  re- 
curso  definido  en  el  proyecto,  las  tareas  que  tiene  asignadas  y  el 
detalle  de  horas  de  trabajo  por  dia. 
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Ilustración  2 1 .  Uso  de  recursos 


1.3.1.1  Dividir  una  vista 


Algunas  de  las  vistas  nos  ofrecen  la  pantalla  divida  verticalmente.  Per- 
mite  visualizar  dos  tablas  y  dos  diagramas  relativos  a  un  mismo  dato, 
aportándonos  más  información  sin  estar  cambiando  de  vistas. 
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Si  deseamos  personalizar  una  vista  para  que  eontenga  la  división  ho- 
rizontal,  tenemos  que  pulsar  en  la  pestana  Vista  y  aetivar  la  easilla 
Detalles,  entonees  podremos  seleeeionar  el  formulario  que  se  mostrará 
en  la  parte  inferior. 

Para  desaetivar  la  vista  dividida,  podemos  haeer  doble  elie  sobre  la  li- 
nea  horizontal  de  división  o  pulsar  sobre  ella  y  desplazar  haeia  la  parte 
inferior  de  la  pantalla. 


Ilustración  22.  Vista  dividida 


1.3.1.2  Cambiar  una  de  las  vistas 


Si  deseamos  eambiar  una  de  las  vistas  mostradas,  debemos  pulsar  pri- 
mero  sobre  la  zona  que  queremos  eambiar,  por  ejemplo  sobre  la  vista 
superior,  luego  podemos  seleeeionar  Vista  y  elegir  la  vista  deseada. 

1.3.2  Tablas 


Algunas  de  las  vistas  indieadas  nos  muestran  una  tabla  que  podemos 
modifiear.  Para  eambiar  la  tabla,  debemos  aeeeder  a  la  pestana  Vista 
y  pulsar  sobre  Tablas. 
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Ilustración23.  Desplegable  de  Tablas 


Las  opciones  disponibles  son; 

•  Costo.  Muestra  el  eosto  fìjo  de  la  tarea,  la  aeumulaeión  de  eostos, 
el  eosto  total,  el  eosto  previsto  inieialmente,  la  variaeión  entre  el 
eosto  previsto  inieialmente  y  el  planifìeado  aetualmente,  el  eosto 
que  se  ha  eonfìrmado  por  las  tareas  realizadas  hasta  el  momento 
y  el  eosto  que  está  previsto  en  lo  que  queda  de  proyeeto. 

•  Entrada.  Vista  predeterminada.  Muestra  la  duraeión  de  la  tarea, 
la  feeha  de  eomienzo  y  fìn  planifìeado  aetualmente,  las  tareas 
predeeesoras,  la  demora  permisible  y  el  nombre  de  las  personas 
o  reeursos  asignados. 

•  Hipervínculo.  Muestra  informaeión  de  enlaee  a  internet  o  red 
loeal  para  las  tareas,  permitiendo  indiear  el  texto  del  enlaee,  la 
direeeión  del  enlaee  y  la  ubieaeión. 

•  Programación.  Muestra  el  eomienzo  y  fìn  planifìeados  aetual- 
mente,  la  última  feeha  en  la  que  se  podria  realizar  el  eomienzo  y 
fìn  de  las  tareas  sin  que  se  retrasase  el  proyeeto,  la  demora  que 
se  podria  permitir  para  eada  tarea  y  la  eantidad  de  tiempo  que  se 
podria  retrasar  el  fìn  de  la  tarea  sin  retrasar  el  fìn  del  proyeeto. 

•  Resumen.  Muestra  la  duraeión,  el  eomienzo  y  fìn  planifìeados  ae- 
tualmente,  el  poreentaje  eompletado  eonfìrmado  hasta  el  momento, 
el  eosto  y  la  eantidad  prevista  de  trabajo  aetualmente. 

•  Seguimiento.  Por  defeeto  muestra  el  eomienzo  de  la  tarea,  feeha 
de  fìn  real,  poreentaje  eompletado,  poreentaje  fìsieo  eompletado, 
duraeión  eonfìrmada,  duraeión  restante,  eosto  eonfìrmado  y  tra- 
bajo  eonfìrmado. 
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•  Trabajo.  Para  cada  tarea  muestra  el  trabajo  planifieado  aetual- 
mente,  el  trabajo  previsto,  la  variaeión  entre  ellos,  el  trabajo  eon- 
firmado,  el  trabajo  restante  por  realizar  y  el  poreentaje  eompletado 
que  se  ha  eonfirmado. 

•  Uso.  Para  eada  tarea  muestra  el  trabajo,  duraeión,  eomienzo  y  fin 
planifieados  aetualmente. 

•  Variación.  Para  cada  tarea  muestra  el  eomienzo  y  fin  planifiea- 
dos  aetualmente,  el  eomienzo  y  fin  de  la  linea  base  o  planifieados 
inieialmente,  la  variaeión  de  los  eomienzos  y  la  variaeión  de  las 
feehas  de  fin. 

•  Más  tablas.  Nos  muestra  una  ventana  eon  todas  las  opeiones  de 
tablas  que  podemos  seleeeionar.  En  la  parte  superior  de  la  ven- 
tana,  debemos  elegir  si  queremos  seleeeionar  una  tabla  de  tarea 
o  de  reeursos. 


Ilustración  24.  Más  tablas 


1.3.3  Valores  por  defecto 

Si  hemos  modifieado  la  tabla  que  viene  por  defeeto  en  una  vista,  pode- 
mos  usar  la  opeión  Guardar  vista  que  existe  en  el  desplegable  de  Vista 
para  grabar  la  situaeión  aetual  eon  otro  nombre  de  vista,  de  forma  que 
podremos  seleeeionarla  desde  el  menú  de  Vista  disponible. 

En  Tablas  tenemos  una  opeión  similar:  Guardar  campos  como  nue- 

va  tábla.  Con  esta  opeión  podremos  modifiear  la  informaeión  que  se 
muestre  en  la  tabla,  anadir  o  eliminar  eampos  y  grabar  una  tabla  para 
poderla  seleeeionar  en  eualquier  otro  momento. 

Tanto  en  el  desplegable  de  Vista  eomo  en  el  desplegable  de  Tablas, 
tenemos  la  opeión  de  Restablecer  valores  predeterminados.  Esta 
opeión  nos  permite  modifiear  los  elementos  que  se  hayan  insertado  o 
eambiado  para  dejarlo  eomo  estaba  eonfigurado  inieialmente. 
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Desde  Archivo,  Opciones,  General,  se  permite  seleeeionar  la  vista 
predeterminada  que  se  utilizará  al  abrir  un  proyeeto. 


Ilustración  25.  Opciones  de  Microsoft  Project 


1.4  Confíguración  inicial 

Vamos  a  repasar  algunas  de  las  opeiones  disponibles  más  importantes 
para  el  manejo  de  Mierosoft  Projeet  de  forma  eorreeta,  asegurándonos 
de  que  todo  el  equipo  de  proyeeto  utiliza  los  mismos  valores  de  referen- 
eia  y  evitando  que  se  propaguen  errores.  Por  ejemplo,  en  un  proyeeto 
deberiamos  predeterminar  que  se  empleará  una  moneda  eonereta  en 
todo  el  proyeeto  o,  en  easo  de  neeesidad,  marear  o  informar  de  los  easos 
que  emplearán  una  moneda  diferente. 

Desde  Archivo,  Opciones  o  desde  la  barra  superior  de  la  aplieaeión, 
podemos  ver  los  siguientes  ieonos,  de  los  euales  seleeeionaremos  el  de 
la  dereeha  y  pulsaremos  sobre  Más  comandos: 


Ilustración  26.  Acceso  a  Configuración 
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1.4.1  General 


Tenemos  dos  opeiones  importantes:  la  vista  predeterminada  para  los 
proyeetos  que  abramos,  donde  por  defeeto  está  seleeeionada  Gantt  con 
escala  de  tiempo,  y  el  formato  de  feeha  que  por  defeeto  eoineide  eon 
el  del  sistema,  el  eual  en  este  easo  se  observa  que  es  “mié  28/01/09”. 


Ilustración  27.  Opciones  General 


1.4.2  Mostrar _ 

En  esta  pantalla  tenemos  opeiones  de  moneda  para  el  proyeeto  abierto 
que  seleeeionemos:  eonfiguraeión  del  simbolo  a  mostrar,  número  de 
deeimales,  posieión  del  simbolo  e  indieador  de  la  moneda. 
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Ilustración  28.  Opciones  Mosírar 

1.4.3  Programación _ 

Esta  pantalla  es  una  de  las  que  más  opeiones  de  eonfiguraeión  vamos 
a  tener  que  revisar,  sobre  todo  si  el  proyeeto  está  siendo  manejado 
por  personas  de  diferentes  paises,  ya  que  los  valores  de  eonfiguraeión 
regionales  infìuyen  en  estas  eonfiguraeiones. 

La  pantalla  de  Programación  nos  permite  modifiear  las  opeiones 
para  uno  de  los  proyeetos  abiertos  o  para  todos  los  próximos  proyee- 
tos  nuevos:  podemos  indiear  en  qué  dia  eomienza  la  semana,  en  qué 
mes  eomienza  el  ano  fiseal,  la  hora  de  inieio  y  de  fin  predeterminada, 
a  euántas  horas  de  trabajo  eorresponde  un  dia,  a  euántas  horas  de 
trabajo  eorresponde  una  semana  y  euántos  dias  tiene  un  mes.  Nos 
permite  indiear  si  se  deben  mostrar  los  mensajes  de  ineohereneias  en 
la  programaeión  y  eómo  se  deben  mostrar  las  unidades  de  asignaeión 
(poreentaje  o  valores  deeimales). 
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Otras  opciones  de  Programación  son:  el  tipo  de  programaeión  para  las 
nuevas  tareas  (manual  o  automátiea),  feeha  para  las  tareas  programadas 
automátieamente  (inieio  del  proyeeto  o  feeha  aetual),  eómo  se  muestra 
la  duraeión  (dias  de  forma  predeterminada),  eómo  se  muestra  el  trabajo 
(horas),  tipo  de  tarea  predeterminada  (unidades  fijas)... 

Cálculo.  Nos  permite  indiear  si  se  debe  ealeular  eada  eambio  realiza- 
do  en  el  proyeeto.  Si  tenemos  muehos  proyeetos  grandes  relaeionados 
abiertos  a  la  vez,  este  eambio  podria  haeer  que  el  funeionamiento  de 
Mierosoft  Projeet  se  ralentizara. 

Opeiones  de  eáleulo  para  este  proyeeto.  Tenemos: 

•  Actualizar  el  estado  de  la  tarea,  aetualiza  el  estado  del  reeurso. 

•  Los  proyeetos  insertados  se  ealeulan  eomo  tareas  de  resumen. 

•  Mierosoft  Projeet  siempre  ealeula  los  eostos  reales. 

•  Aeumulaeión  de  eostos  fijos  predeterminada:  prorrateo. 


Ilustración  29.  OpcionQS  Programación 
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1.4.4  Revisión 


En  esta  opción  tenemos  la  configuración  de  revisión  de  la  ortografia. 
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Ilustración  30.  Opciones 


1.4.5  Guardar 


Una  de  las  opciones  que  más  útil  puede  resultarnos,  sobre  todo  en  los 
inicios  de  manejo  de  la  aplicación,  es  poder  seleccionar  la  ubicación 
predeterminada  de  las  plantillas. 
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Ilustración  3 1 .  Opciones  Guardar 


1.4.6  Avanzado 


Muestra  opciones  para  este  proyecto  o  próximos  nuevos  proyectos  y, 
además,  aparecen  las  abreviaturas  de  las  unidades  de  tiempo. 

Opciones  de  valor  acumulado: 

•  Método  predeterminado  del  valor  acumulado  de  tarea. 

•  Linea  base  para  el  cálculo  del  valor  acumulado. 
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Opciones  de  eáleulo  para  este  proyeeto  o  próximos  nuevos  proyeetos: 

•  Caleular  varias  rutas  eritieas. 

•  Las  tareas  son  eritieas  si  el  margen  de  demora  es  menor  o  igual 
que  (por  defeeto,  está  eonfigurado  a  0  dias). 


Ilustración  32.  Avanzado 


1.5  Personalización  de  la  cinta 

Si  deseamos  ineluir  eiertas  opeiones  en  la  einta  de  ieonos  que  no  es- 
tán  disponibles  o  que  no  se  eneuentran  en  la  pestana  que  deseamos, 
podemos  personalizar  la  einta  de  forma  seneilla.  Vamos  a  realizar  los 
pasos  para  ineluir  el  ieono  de  Comparar  proyectos  dentro  de  la  pes- 
tana  Proyecto. 
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Ilustración  33.  Personalización  de  la  cinta 


Pulsamos  sobre  Personalizar  la  cinta  de  opciones.  En  la  opción 
Comandos  disponibles  en,  seleccionamos  Todos  los  comandos  y 

buscamos  en  la  lista  Comparar  proyectos,  en  la  derecha  nos  situamos 
en  Proyecto  y  pulsamos  sobre  el  botón  Nuevo  grupo  y  luego  sobre 
Cambiar  nombre,  y  escribimos  “Comparar”.  Ahora  pulsamos  sobre  el 
botón  central  Agregary  ya  tenemos  la  opción  visible. 


y  •  .'  >  •  p  I  - 


Ilustración  34.  Anadir  icono  en  la  cinta 


42 


©Alfaomega  -  Altarla 


Planifìcación 
de  tareas 


GCSTIÔN  DC  PROYECTOS 


Project  2016.  Curso  práctico 


2.1  Preparar  el  proyecto 

Antes  de  inieiar  la  ereaeión  de  las  tareas,  es  aeonsejable  defìnir  la  fe- 
eha  de  inieio  o  de  fin  del  proyeeto  e  indiear  euál  será  la  prioridad  del 
proyeeto,  dependiendo  de  si  va  a  ser  planifieado  a  partir  de  la  feeha  de 
inieio  o  a  partir  de  la  feeha  de  fin. 

Una  vez  tenemos  la  feeha  eorreeta  seleeeionada,  podremos  erear  tareas 
y  Mierosoft  Projeet  les  asignará  feehas  dentro  de  las  estableeidas  en  el 
proyeeto. 


Información 
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Ilustración  35.  Defìnir  fecha  de  inicio 


2.2  Diagrama  PERT 

PERT,  del  inglés  Project  Evaluation  and  Revieuj  Techniques,  se  puede 
tradueir  eomo  “Técnicas  de  revisión  y  evaluaeión  de  proyeetos”. 

Es  un  modelo  para  la  gestión  de  proyeetos  basado  en  la  estimaeión  más 
probable,  la  pesimista  y  la  optimista.  Esta  técnica  utiliza  un  diagrama 
que  intereoneeta  lineas  de  tiempo. 

En  este  diagrama  habitualmente  las  tareas  se  dibujan  en  forma  de 
nodo,  donde  se  indiea  en  su  interior  el  nombre  o  código,  la  duración 
estimada,  el  tiempo  de  inieio  más  temprano  y  más  tardio,  el  tiempo  de 
fin  más  temprano  y  más  tardio,  y  la  holgura  que  podria  tener  la  tarea. 
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Ilustración  36.  Vista  PERT 


Debido  a  la  información  que  se  suele  mostrar  en  este  tipo  de  diagramas, 
PERT  se  suele  utilizar  en  los  inicios  de  la  planificación  del  proyecto. 

2.2.1  Análisis  PERT 

E1  análisis  PERT  se  basa  en  tres  estimaciones:  la  estimación  del  mejor 
caso  posible,  la  estimación  más  probable  y  la  estimación  del  peor  caso 
posible.  Para  cada  tarea  deberiamos  realizar  el  análisis  de  estos  valores. 

Habitualmente,  para  realizar  este  análisis,  se  llevan  a  cabo  sesiones  de 
brainstorming  o  con  expertos  de  las  diferentes  tareas  para  obtener  los 
valores  necesarios. 

A  estos  valores  se  les  puede  dar  mayor  o  menor  peso,  de  forma  que  el 
resultado  se  aproximará  más  al  valor  que  mayor  peso  tiene. 

Considerando: 

•  OP:  tiempo  en  la  opción  pesimista 

•  OO:  tiempo  en  la  opción  optimista 

•  MP:  tiempo  en  la  opción  más  probable 

•  PP:  peso  de  la  opción  pesimista 

•  PO:  peso  de  la  opción  optimista 

•  PM:  peso  de  la  opción  más  probable 
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E1  tiempo  de  la  tarea  en  PERT  sería  igual  al  resultado  de: 

(OP  •  PP)  +  (00  •  PO)  +  (MP  •  PM) 

PP  +  P0  +  PM 

Desde  Mierosoft  Projeet  2010,  Mierosoft  no  ha  eontinuado  ofreeiendo 
esta  opeión.  La  opeión  que  existia  hasta  entonees  era  un  formulario 
de  entrada  de  valores  PERT  donde  indieábamos  los  tres  valores  para 
eada  tarea,  una  vez  introdueidos  pulsábamos  sobre  valores  PERT  donde 
indieábamos  los  valores  de  los  pesos.  La  suma  de  los  tres  pesos  debia 
ser  6.  Por  último,  teniamos  que  pulsar  sobre  Calcular  para  obtener  los 
resultados  de  estimaeión  de  la  duraeión  de  eada  tarea. 

2.2.2  Gestión  de  tareas 


Desde  la  vista  de  Diagrama  de  red,  podemos  erear  una  tarea  nueva. 
Debemos  pulsar  en  la  zona  gráfiea  y  arrastrar,  veremos  eómo  apareee 
una  zona  seleeeionada,  al  soltar  se  ereará  la  tarea.  Debemos  tener  en 
euenta  que  si  el  área  seleeeionada  es  muy  pequena,  no  se  ereará  la 
tarea. 


Cuando  tenemos  una  tarea  ereada  y  queremos  erear  otra  a  la  que  esté 
vineulada,  podemos  dejar  el  botón  pulsado  sobre  la  tarea  y  desplazar 
el  ratón.  De  esa  forma,  Mierosoft  Projeet  nos  erea  una  nueva  tarea  vin- 
eulada  a  la  tarea  anterior.  En  este  easo,  euando  estamos  desplazando 
el  ratón,  se  muestra  una  linea. 
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O 

9 

9 

Ì _ 

Ilustración  38.  Vincular  una  tarea 

Para  modificar  los  detalles  de  una  tarea,  podemos  haeer  doble  elie  so- 
bre  la  tarea  y  apareee  una  ventana  donde  se  indiea  la  informaeión  de 
la  tarea. 

Mierosoft  Projeet  nos  muestra  en  eolor  rojo  las  tareas  que  forman  parte 
de  la  ruta  eritiea  y  en  azul,  el  resto  de  las  tareas. 

Si  una  tarea  tiene  una  linea  vertieal,  indiea  que  está  en  progreso  (se  ha 
indieado  un  poreentaje  de  realizaeión  de  la  tarea);  si  tiene  dos  lineas 
taehando  la  tarea  en  forma  de  X,  indiea  que  está  eompletada  o  se  ha 
indieado  que  está  al  100%  eompletada.  Si  no  tiene  lineas,  es  que  no 
se  ha  inieiado. 


Ilustración  39.  Estado  de  las  tareas 


2.2.3  Personalización  del  diseno 


Cu«d>o  Ftl*4(n  d» 
cut<}cot  cutdro 


V\nc(ioc  4K«cto«  TarMdtrcaumonddproyocto 

Morc  M  4#  pro^#«o 

Uorfiof  u 


OtnrAo 


Ilustración  40.  Formato  de  diagrama  PERT 
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Si  accedemos  a  la  pestana  Formato,  podremos  personalizar  las  opeiones 
de  visualizaeión  del  diagrama. 

La  opeión  Contraer  cuadros  eambia  a  una  visualizaeión  de  las  tareas 
eon  un  minimo  de  informaeión,  lo  que  permite  tener  una  visión  más 
amplia  del  proyeeto,  de  la  relaeión  de  las  tareas  y  del  eamino  eritieo  pero, 
por  otra  parte,  tenemos  menos  detalles  de  la  informaeión  de  las  tareas. 


Ilustración  41.  Contraer  cuadros 


Desde  la  opeión  Cuadro  se  personaliza  eómo  se  muestra  la  tarea  se- 
leeeionada:  la  forma,  eolor  interior,  eolor  de  la  linea  y  la  informaeión 
que  se  muestra.  Podriamos  también  erear  una  nueva  plantilla  eon  los 
datos  que  neeesitaremos  mostrar. 


f-c.») 

V 


Ilustración  42.  Formato  de  cuadro 


Estilos  de  cuadro  permite  modifiear  los  valores  indieados  en  la  opeión 
Cuadro  pero,  en  este  easo,  para  los  distintos  tipos  de  tarea,  ya  sean 
fases,  tareas,  hitos,  ete. 
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Ilustración  43.  Estilos  de  cuadro 


Por  último,  desde  Diseho,  seleeeionamos  las  opeiones  generales  de  la 
visualizaeión  del  diagrama  PERT  eomo  las  medidas  del  euadro,  eómo 
se  dibujan  las  lineas,  eolor  de  los  vineulos  eritieos  y  de  los  no  eritieos, 
o  el  eolor  de  fondo  y  la  trama,  por  ejemplo. 


Ilustración  44.  Diseno  PERT 
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2.3  Creación  de  tareas 


Microsoft  Project  nos  permite  crear  tareas  de  muehas  formas,  pero  es 
importante  eonoeer  las  opeiones  que  existen  y  la  forma  en  la  que  se 
defìnen  las  tareas  para  permitirnos  adaptarlas  de  la  forma  eorreeta  a 
nuestras  neeesidades. 


Para  erear  una  tarea,  desde  la  tabla  de  “Datos”,  nos  posieionamos  en 
la  eelda  que  nos  interese  eon  el  ratón  o  eon  el  teelado  y  eseribimos  el 
nombre  de  la  tarea. 


Podemos  pulsar  también  eon  el  botón  dereeho  sobra  una  tarea  y  nos 
mostrará  la  opeión  de  Insertar  tarea. 


Nofnbre  òc  tiret 

Afiil  •  |h  •  ^ 

OHA 

N  K  'N '  A  ’  “  5  ’  3  î 

j 

1  iÌlblllQllVi 

1  7CiKt^m  i»r 

1 

(«ili,  ,,-'d4  '/10 

\  Aramndv  7  Cnpor  f  rirU 

tnvcftdr  UiM 
Fjiminar  nirfa 
Ocmtrvir  tarea 
Progrinnf  fnirvjilniente 

^  Aul|tpfV9t4m4r 


OCutMflM  Ul 
f  RvVMf  Mtf 

10  RfrvMr  pim 
•  f  r.orw  tHnm 
l2C«tW 
tf  Servv  puel 
i4Rw»*«P»*4  AMjn»,  ,««.u»u»... 

iSCtfett'tfio  ReAtnir  hicil  ibi^o 

Hu«rm  c 

rfin..- 

dr  tJfriv.. 

Agrtgar  i  t»citi  dc  bcmpo 
^  Hipcrvinculo. 


*/16 

‘/16 

ï/lO 

'/ift 

,í/16 

•yi6 

î/lO 

•/16 

!/16 

1/16 

ï/lb 

'/16 

î/16 


Ilustración  45.  Insertar  tarea 


Cuando  estamos  creando  las  tareas,  es  importante  que  indiquemos  si 
queremos  que  Mierosoft  Project  ajuste  las  tareas  de  forma  automática  o 
hacerlo  nosotros.  Cuando  está  seleeeionado  Programar  manualmente, 
que  es  la  forma  predeterminada,  Mierosoft  Project  no  asigna  ni  la  fecha 
de  inieio  ni  la  duración.  En  cambio,  cuando  está  seleeeionada  la  opción 
Autoprogramar,  Microsoft  Project  indica  como  fecha  de  inieio,  la  fecha 
de  inieio  del  proyeeto,  o  la  fecha  de  hoy  si  no  se  ha  indieado  fecha  de 
inieio.  Como  duración,  indica  un  dia  estimado. 
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Programar  Autoprograrrìar 
manualmcntc 


Ilustración  46.  Iconos  de  modos  de  programación 


Vamos  a  cambiar  a  la  opción  Autoprogramar. 


Ilustración  47.  Insertar  tarea  con  los  iconos 


De  esta  forma  podemos  erear  todas  las  tareas  neeesarias.  De  forma 
predeterminada,  Mierosoft  Projeet  2016  NO  asigna  una  duraeión  ni  la 
feeha  de  inieio  a  la  tarea  eomo  en  versiones  anteriores. 

A1  inieiar  un  proyeeto  totalmente  nuevo  que  no  se  basa  en  proyeetos 
anteriores  o  plantillas,  podria  ser  interesante  eseribir  todas  las  tareas 
que  sabemos  que  es  neeesario  realizar.  Una  forma  rápida  seria  eseribir 
el  nombre  de  la  tarea  y  pulsar  Enter  al  finalizar,  de  forma  que  diree- 
tamente  pasaremos  a  la  posieión  de  la  siguiente  tarea. 

Una  vez  hemos  ereado  las  tareas,  desde  la  ventana  de  informaeión  de 
la  tarea,  podemos  ineluir  una  deseripeión  o  texto  largo  sobre  la  pesta- 
na  Notas.  En  esta  zona,  podemos  utilizar  texto  eon  formato  e  ineluir 
imágenes. 
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Informacíón  de  la  tarea 


General  |  Predecesorai  |  Recursoi  |  Avanzado  Campos  pers.  | 


Nombre:  Díseno 
Notas: 


Duraaón: 


S  ÍTI  Estimada 


liniaigiaiBig 


Texto  con  FORMâTO  e  tmagenes 
•  Podemos  hacer  copy  y  paste  desde  WORD 


Ilustración  48.  Información  de  la  tarea.  Notas 


2.3.1  Fases  v  subfases 


Durante  la  planificación  necesitaremos  crear  subtareas.  Para  indicar  que 
una  tarea  o  fase  está  formada  por  otras  tareas  más  cortas,  disponemos 
de  estos  dos  botones  ^  . 

Aplicar  sangria\^.  Esta  opción  convierte  las  tareas  seleccionadas  en 
tareas  hijas  de  la  tarea  que  está  sobre  ellas,  o  la  tarea  que  está  sobre 
las  tareas  seleccionadas  se  convierte  en  fase.  También  podemos  utilizar 

Alt  +  Mayúsculas  +  Derecha. 


Ilustración  49.  Aplicar  sangría 


Anular  sangría\^.  Con  esta  opción  podemos  sacar  las  tareas  que  están 
dentro  de  una  fase.  Se  pondrán  al  mismo  nivel  que  la  tarea  que  está 
sobre  ellas.  También  podemos  utilizar  Alt  +  Mayúsculas  +  Izquierda. 


Ilustración  50.  Anular  sangría 
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A1  generar  una  subtarea,  la  tarea  superior  se  eonvierte  en  tarea  resu- 
men,  donde  el  tamano  será  el  transeurrido  desde  el  inieio  más  temprano 
hasta  la  finalizaeión  más  tardia  de  las  tareas  que  eontiene. 

Cuando  tenemos  tareas  y  subtareas  ereadas,  podemos  utilizar  la  opeión 
de  Esquema  de  la  pestana  Vista  para  mostrar  más  o  menos  detalles 
del  proyeeto. 


Ilustración  5 1 .  Desplegable  de  Esquema 


^  tíomjr  Ufbureis 

Nos  permite  mostrar  las  tareas  de  la  fase  seleeeionada; 

también  podemos  pulsar  sobre  el  triángulo  mostrado  al  inieio  del  nom- 

bre  de  la  fase. 

^  Planificâción 

—  2cu.ur 

Está  opeión  permite  oeultar  las  tareas  que  están  dentro 

de  la  fase  sef 

seeionada.  Podremos  utilizar,  en  su  lugar,  el  triángulo 

blaneo  mostrado  al  inieio  del  nombre  de  la  fase. 

^  Planificación 

^  Todas  las  subtareas 

Está  opeión  nos  permite  mostrar  todos  los 

niveles  de 

subfases  y  tareas  existentes  en  el  proyeeto. 


2.3.2  Hitos 


Cuando  vamos  a  erear  un  hito,  el  proeeso  a  seguir  es  el  mismo  que 
eon  una  tarea,  pero  de  forma  habitual  para  los  hitos  indiearemos  que 
tienen  duraeión  “0  dias”.  Cuando  en  Mierosoft  Projeet  para  una  tarea 
indieamos  que  su  duraeión  es  0  dias,  Mierosoft  Projeet  la  eonvierte  en 
hito  y  se  visualiza  en  el  diagrama  de  Gantt  eomo  un  rombo  eon  la  feeha 
en  la  que  se  produee. 

Si  deseamos  erear  un  hito  pero  eon  una  duraeión  diferente  a  0  dias, 
podemos  indiearlo  desde  la  ventana  Información  de  la  tarea,  donde 
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asignamos  la  duración  y  en  la  pestana  Avanzado,  pulsamos  sobre 

Marcar  la  tarea  como  hito. 


Ilustración  52.  Hitos  con  duración 


Es  una  buena  práetiea  marear  el  inieio  y  fin  del  proyeeto  eomo  hitos, 
al  igual  que  el  inieio  y  fin  de  las  fases. 

2.3.3  Eliminar  tareas 


Si  queremos  eliminar  una  tarea  desde  el  diagrama  de  Gantt,  debemos 
seleeeionarla  y  pulsar  Suprimir.  Pero  si  vamos  a  eliminar  una  fase  o 
tarea  de  resumen,  nos  apareeerá  una  ventana  indieando  si  realmente 
queremos  eliminar  la  tarea  resumen  y  las  subtareas  o,  por  el  eontrario, 
eaneelamos  en  easo  de  que  hubiéramos  pulsado  Suprimir  por  error. 

Supongamos  que  lo  que  queremos  haeer  es  eliminar  solo  la  tarea  resu- 
men,  pero  no  las  subtareas.  En  tal  situaeión,  debemos  seleeeionar  las 
subtareas  y  anular  la  sangria.  Asi,  las  subtareas  dejan  de  estar  dentro 
de  la  tarea  resumen  y  ahora  ya  podemos  borrar  sin  problemas  la  tarea 
resumen. 

2.3.4  EDT 


EDT  es  la  “Estruetura  detallada  de  trabajo”,  en  inglés  WBS  [Work 
Breakdown  Structuré). 

Es  el  proeeso  de  dividir  el  trabajo  a  realizar  en  fases,  subfases  y  tareas 
neeesarias,  de  forma  que  sea  manejable  y  podamos  gestionar  el  proyeeto 
de  una  forma  más  seneilla. 

Cuando  generamos  ese  desglose  de  tareas,  Mierosoft  Projeet  interna- 
mente  les  asigna  una  eodifieaeión.  Es  reeomendable  que  visualieemos 
esta  eodifieaeión  para  poder  asi  haeer  refereneia  a  eada  tarea  de  una 
forma  inequivoea. 
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Una  de  las  opciones  que  tenemos  disponibles  es  Agregar  la  columna 
EDT.  Esta  opción  nos  permite  ocultar  la  columna  cuando  no  deseemos 
mostrar  la  información  o  cambiarla  de  posición. 
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Ilustración  53.  Columna  EDT 


Otra  opción  que  tenemos  disponible  es  desde  la  vista  Diagrama  de 
Gantt,  pulsar  en  la  pestana  Formato  y  marcar  la  opción  Número  de 
esquema.  Esta  opción  pondrá  el  código  EDT  en  la  misma  columna  que 
el  nombre,  justo  antes. 
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Ilustración  54.  Número  de  esquema 


2.4  Más  información  de  las  tareas  o  personalización 

En  ciertas  ocasiones,  mientras  trabajamos  con  las  tareas  de  Micro- 
soft  Project,  necesitamos  información  de  la  tarea  que  no  se  muestra 
en  pantalla.  Microsoft  Project  nos  permite  configurar  qué  información 
queremos  ver  o,  incluso,  crear  información  a  medida. 
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2.4.1  Insertar  un  campo  nuevo 
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Ilustración  55.  Insertar  columna 


Si  pulsamos  con  el  botón  secundario  del  ratón  sobre  los  titulos  de  las 
tablas,  nos  aparece  un  menú  flotante  con  las  opciones  de  Insertar 
columna,  Ocultar  columna  y  Campos  personalizados. 

Si  pulsamos  Insertar  columna,  nos  aparece  una  lista  con  toda  la  in- 
formación  que  Microsoft  Project  tiene  disponible  para  poder  insertarla 
en  la  ventana  actual.  Es  tal  la  cantidad  de  información  disponible  que 
no  podemos  explicar  todas  las  opciones. 

En  este  caso  seleccionaremos  la  opción  Demora  permisible,  la  cual 
nos  mostrará  para  cada  tarea  los  posibles  dias  que  se  puede  demorar  la 
tarea  concreta  sin  que  afecte  al  final  del  proyecto.  Notar  que  la  última 
opción  de  la  tabla  “Tarea”  es  Agregar  nueva  columna,  que  también 
podremos  utilizar  con  la  misma  funcionalidad. 
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2.4.2  Crear  un  campo  personalizado 

Para  agregar  campos  con  cálculos  realizados  por  nosotros  sobre  la  in- 
formación  disponible,  utilizaremos  la  opción  Campos  personalizados. 

Vamos  a  crear  un  campo  nuevo,  donde  tengamos  la  duración  de  la  ta- 
rea  limite  para  conseguir  un  bono  por  terminarla  antes  de  lo  previsto. 
En  este  caso,  será  cuando  la  duración  sea  el  20  %  más  corta  que  la 
duración  estimada.  En  la  ventana  Campos  personalizados  seleccio- 
namos  Tipo,  Duración  y  elegimos  uno  de  los  campos  disponibles.  En 
este  ejemplo,  utilizaremos  el  campo  DuraciónlO. 


Ahora  vamos  a  establecer  la  fórmula  que  debe  contener  nuestro  campo 
personalizado.  Pulsamos  sobre  Insertar  campo  y  seleccionamos  Du- 
ración,  luego  escribimos  “*0,8”,  que  calculará  el  80  %  de  la  duración 
predefinida  de  la  tarea.  Este  se  corresponde  con  el  tiempo  máximo  que 
nos  permitian  para  obtener  el  bono. 
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Ilustración  57.  Campo  con  fórmula  personalizada 


Una  vez  creado  el  campo  personalizado,  ya  podemos  insertar  el  campo 
en  nuestra  tabla  según  hemos  visto  anteriormente. 

2.4.3  Iconos  de  información 


Los  iconos  de  información  de  las  tareas  aparecen  en  la  columna  “In- 
dicadores”.  Son  iconos  que  tratan  de  avisarnos  sobre  situaciones  rela- 
cionadas  con  la  tarea.  Debemos  analizar  estos  indicadores  cuando  se 
muestren  en  nuestro  proyecto  y  se  deben  a  situaciones  que  tenemos 
controladas.  Seria  el  caso  de  delimitaciones  en  las  tareas,  tareas  fi- 
nalizadas  o  notas,  por  ejemplo.  Pero  para  los  casos  de  asignaciones, 
debemos  corregir  la  situación. 

A1  posicionar  el  ratón  sobre  el  icono  de  información  de  la  tarea,  nos 
mostrará  la  información  al  respecto  de  ese  icono  y  posibles  opciones 
para  corregir  la  situación  si  fuera  oportuno. 


e 

Nombre  de  tarea  ^ 

Duracíon  .r 

Comenra 

0 

Constmcciòn  Unjfamiliares 

485djas?  lun  01/02/ie 

1 

1  Inicio  del  proyecto 

2 

^  2  Planificacìón 

15  dias? 

lun  01/02/16 

3 

2  1  Diseno 

1  día7 

lun  01/02/16 

4 

2  2  Modificaciones  cliente 

1  día7 

vie  19/02/16 

5 

2  3  Permisos  de  construcción 

1  día7 

lun  01/02/16 

6 

3  Cimentacion 

1  dia? 

lun  01/02/16 

12 

4  Estructuracíon 

1  día? 

lun  01/02/16 

16 

5  Servícios 

1  dia? 

lun  01/02/16 

33 

6  Exteriores 

1  dia? 

lun  01/02/16 

39 

7  Limpieza 

1  día7 

lun  01/02/16 

40 

8  Fin  del  proyecto 

0  días 

dom  10/12/17 

U 

z 

Ilustración  58.  Iconos  de  información  de  tareas 
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2.4.4  Ejercicio  de  tareas 

Vamos  a  crear  un  nuevo  proyeeto  llamado  “Construeeión  de  unifami- 
liar”,  euya  feeha  de  inieio  será  el  1  de  febrero  de  2016.  E1  proyeeto  se 
eompone  de  las  siguientes  fases: 

1.  Planifieaeión 

2.  Cimentaeión 

3.  Estrueturaeión 

4.  Servieios 

5.  Exteriores 

6.  Limpieza 

Para  la  primera  fase  eonsideramos  las  siguientes  tareas,  donde  se  indiea 
la  duraeión  entre  paréntesis: 

•  Diseno  (20  d) 

•  Modifieaeiones  del  eliente  (5  d) 

•  Permisos  de  eonstrueeión  (20  d) 

Para  la  segunda  fase,  tenemos: 

•  Limpieza  del  terreno  (6  d) 

•  Preparaeión  del  terreno  (10  d) 

•  Zanjas  (2  d) 

•  Hormigonar  (1  d) 

•  Fraguar  (4  d) 

Para  la  tereera  fase,  tenemos: 

•  Muros  de  earga  (20  d) 

•  Columnas  (10  d) 

•  Tabiques  (15  d) 

En  la  euarta  fase,  se  definen  las  siguientes  tareas: 

Agua.  Es  una  subfase  que  está  eompuesta  de: 

•  Plomeria  (4  d) 

•  Lavatorios  (1  d) 


©Alfaomega  -  Altarìa 


59 


Project  2016.  Curso  práctico 


•  Inodoros  (2  d) 

•  Baneras  (1  d) 

Luz.  Compuesta  de: 

•  Cableado  (3  d) 

•  Interruptores  (2  d) 

•  Tomas  (2  d) 

•  Panel  (1  d) 

Paredes: 

•  Lucir  (4  d) 

•  Azulejos  (5  d) 

•  Suelos  (7  d) 

•  Aislante  (4  d) 

•  Pintura  (2  d) 

Para  la  quinta  fase,  tenemos: 

•  Revestimientos  (2  d) 

•  Cera  (1  d) 

•  Tejado  (5  d) 

•  Puertas  (4  d) 

•  Ventanas  (3  d) 

Y,  por  último,  para  la  sexta  fase  se  definen  las  tareas  siguientes: 

•  Interiores  (1  d) 

•  Fachada  (1  d) 

•  Parcela  (1  d) 
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Ilustración  59.  Resultado  planificación  de  ejercicio 


2.5  Delimitaciones  de  las  tareas 


Lo  antes  posible.  Hace  que  la  tarea  se  inieie  lo  antes  posible  sin  mo- 
difiear  el  inieio  del  proyeeto.  Por  lo  tanto,  no  hay  feeha  asoeiada.  Es  el 
valor  por  defeeto  en  Mierosoft  Projeet. 
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Lo  más  tarde  posible.  Hace  que  la  tarea  se  inieie  lo  más  tarde  posible 
sin  modifiear  la  feeha  de  fin  del  proyeeto.  No  hay  feeha  asoeiada. 

Debe  comenzar  el.  Modifiea  la  tarea  para  que  eomienee  el  dia  indieado. 

Debe  fìnalizar  el.  Modifiea  la  tarea  para  que  termine  el  dia  indieado. 

No  comenzar  antes  del.  Fuerza  la  tarea  para  que  el  eomienzo  no  sea 
antes  de  la  feeha  indieada. 

No  comenzar  después  del.  Fuerza  la  tarea  para  que  el  eomienzo  no 
sea  después  de  la  feeha  indieada. 

No  fìnalizar  antes  del.  Fuerza  la  tarea  para  que  el  final  no  sea  antes 
de  la  feeha  indieada. 

No  fìnalizar  después  del.  Fuerza  la  tarea  para  que  el  final  no  sea 
después  de  la  feeha  indieada. 

Las  delimitaeiones  de  las  tareas  las  podemos  eonfigurar  en  la  ventana 

Información  de  la  tarea,  en  la  pestana  Avanzado,  donde  tenemos 
el  eampo  Tipo  de  restricción  y  la  Fecha  de  restricción.  Si  tenemos 
mareada  la  opeión  Programar  manualmente,  no  nos  permitirá  modi- 
fiear  estos  valores. 

En  la  pestana  Avanzado  también  tenemos  disponible  la  Fecha  límite: 
este  valor  nos  permite  erear  una  alarma  para  que  Mierosoft  Projeet  nos 
avise  en  easo  de  que  la  planifieaeión  de  la  tarea  termine  pasada  la  feeha 
indieada.  Cuando  lo  tengamos  definido,  veremos  una  fleeha  sobre  el 
diagrama  de  Gantt  si  se  eumple  la  restrieeión,  o  una  alerta  en  la  tabla 
en  easo  de  ineumplirse. 


1 

*  Construcción  de  unifamiliar 

20  dias 

lun  01/02/16 

vi< 

2 

Inicio  del  proyecto 

0  días 

lun  01/02/16 

lui 

3 

^  Planificación 

20  días 

lun  01/02/16 

vil 

4 

Inicio  F2 

0  días 

lun  01/02/16 

lui 

5 

❖ 

Disefio 

20  días 

lun  01/02/16 

vi( 

6 

Modificaciones  cliente 

5  días 

lun  01/02/16 

Vh 

7 

Permisos  de  construcción 

20  días 

lun  01/02/16 

vi( 

8 

Fin  F2 

0  días 

lun  01/02/16 

lui 

Ilustración  6 1 .  No  se  cumple  la  fecha  límite 
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2.5.1  Tareas  periódicas  o  repetitivas 

Existe  un  tipo  especial  de  tareas  para  las  que  tenemos  que  utilizar 
otro  método  si  queremos  deíìnirlas  en  Microsoft  Project.  Desde  el  menú 
superior,  al  pulsar  sobre  Tarea,  en  el  desplegable  tenemos  la  opción 
Tarea  periódica.  Nos  mostrará  la  ventana  de  la  información  de  Tarea 
repetitiva. 


•I^ 

Tarea 


O 
1-  r.r 


Resumen 
^  Hito 
Entrega 

Tarea 

^  Tarea  periódìca... 
Fila  en  blanco 


Notas  de  tareas 


Información  . . . 


-jì  Detalles 


^  Agregar  a  escala  de  tiempo 
Propiedades 

l22feb  16 


fi  Buscar  ^ 
^  Borrar 

atarea  |±]Rellenar- 
Edlción 


Desplazarse 


-  ©j.  Importartareas  de  Outlook... 


Insertar  tarea  repetitiva 

Inserta  una  tarea  que  se  produce  regularmente 


Fin 

vie  26/02/16 


marzo  2016 

ViWIUIIk«.  «.1  L<  Ul  ^IWjrv.\.LW. 

3bnl 2016 

A 

9  22  25  28  02  05 

Por  ejemplo,  puede  definir  una  reunión  de 
estado  semanal  como  una  tarea  recurrente. 

01  04  07 

1 

Ilustración  62.  Tareas  repetitivas  o  periódicas 


En  la  ventana,  como  en  las  tareas  que  hemos  visto  hasta  ahora,  po- 
demos  indicar  el  nombre,  la  duración  o  el  calendario  entre  otros,  pero 
también  podemos  indicar  información  exclusiva  de  este  tipo  de  tareas, 
como  es  el  patrón  de  repetición  o  el  intervalo  de  repetición. 

En  Patrón  de  repetición  podemos  indicar  cada  cuánto  se  repite  la 
tarea,  por  ejemplo,  cada  2  dias  o  cada  5  dias  de  trabajo. 

En  el  caso  Semanal  podemos  indicar  qué  dia  de  la  semana  se  produce 
y  cada  cuántas  semanas  se  produce. 

En  el  caso  Mensual  y  en  el  Anual  podemos  indicar,  o  bien  el  dia  con- 
creto  de  los  meses  en  los  que  se  produce,  o  bien  qué  dia  de  la  semana 
del  mes  se  produce  (segundo  viernes  del  mes). 

Con  el  Intervalo  de  repetición,  podemos  indicar  el  número  de  veces 
que  se  va  a  repetir  según  el  patrón  indicado  o  la  fecha  hasta  la  que  se 
producirán  las  repeticiones. 
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Ilustración  63.  Información  de  tarea  repetitiva 


Las  tareas  repetitivas  siempre  se  deíìnen  para  un  número  de  repetieio- 
nes  o  hasta  una  feeha  máxima,  por  lo  que  los  eambios  en  la  feeha  de 
inieio  o  fin  del  proyeeto  podrian  haeer  que  se  tuvieran  que  revisar  las 
fechas  de  finalización  de  estas  tareas. 


2.5.2  Ejercicio  de  tareas  repetitivas 


Vamos  a  crear  las  siguientes  tareas  repetitivas  en  el  proyecto  “Cons- 
trucción  de  unifamiliar”: 

•  Tarea  de  revisión  en  área  de  trabajo  que  se  produce  todos  los  dias, 
con  una  duración  de  30  minutos. 

•  Toma  de  datos  que  se  realiza  todos  los  lunes,  con  una  duración 
de  1  hora. 

•  Reunión  de  seguimiento  que  se  realiza  cada  dos  viernes,  con  una 
duración  de  2  horas. 

•  Estado  de  la  compania  que  se  realiza  todos  los  anos  el  primer 
lunes  de  junio,  con  una  duración  de  2  horas. 


61 

8  Fin  del  proyecto 

0  días 

vie  23/09/16 

vie  23/09/16 

62 

^  9  Seguimientos 

240  días 

lun  01/02/16 

sáb  31/12/16 

63 

o 

9.1  Revisión  en  área  de  trabaj 

240  días 

lun  01/02/16 

sáb  31/12/16 

399 

o 

9.2  Toma  de  datos 

235  días 

lun  01/02/16 

lun  26/12/16 

448 

o 

9.3  Reunión  de  seguimiento 

230,13  dias 

vie  05/02/16 

vie  23/12/16 

473  : 

I 

o 

:  9.4  Estado  de  la  compahia 

0,13  dias 

lun  06/06/16 

lun  06/06/16 

Ilustración  64.  Ejemplos  de  tareas  repetitivas 
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2.6  Relación  entre  tareas 


Casi  todas  las  tareas  de  un  proyeeto  están  relaeionadas  entre  si,  de 
forma  que  una  eomienza  dependiendo  del  inieio  o  fin  de  otra  tarea. 
Mierosoft  Projeet  nos  permite  definir  estas  relaeiones  desde  la  pestana 

Predecesoras,  en  la  ventana  Información  de  la  tarea,  pudiendo  elegir 
entre  las  siguientes  formas: 

•  FC  o  Fin-Comienzo.  Este  tipo  de  tareas  es  el  más  habitual,  y  lo 
que  indieamos  es  que  la  tarea  que  estamos  gestionando  eomenzará 
al  finalizar  su  predeeesora,  es  deeir,  la  tarea  que  le  indiquemos. 

•  CC  o  Comienzo-Comienzo.  Con  este  tipo  de  tareas  lo  que  indiea- 
mos  es  que  las  dos  tareas  eomienzan  a  la  vez,  por  lo  que  la  tarea 
que  estamos  gestionando  eomenzará  en  el  momento  indieado  en 
la  tarea  asignada  eomo  predecesora. 

•  FF  o  Fin-Fin.  Indicamos  que  las  dos  tareas  deben  terminar  a  la 
vez. 

•  CF  o  Comienzo-Fin.  Este  es  un  modelo  extrano  visualmente  ya 
que  lo  que  indicamos  es  que  la  tarea  actual  finalizará  cuando  co- 
mience  la  otra.  Seria  similar  a  escoger  la  tarea  que  hemos  asignado 
como  predecesora  y  asignarle  esta  tarea  pero  con  una  relación 
Fin-Comienzo,  que  es  lo  habitual. 

•  Ninguno.  Nos  permite  borrar  la  asignación  de  la  tarea.  También 
podemos  darle  a  Suprimir. 

Por  último,  tenemos  la  opción  Indicar  una  posposición  a  la  tarea, 

donde  podremos  indicar  el  número  de  unidades  de  demora  que  se 
producirán  según  la  condición  indicada.  Indicarla  en  negativo  permite 
que  se  empiece  a  contar  antes  de  producirse  la  condición.  Por  ejemplo, 
si  queremos  que  una  tarea  “Crear  indice”  se  realice  tras  otra  “Firmar 
contrato”,  pero  necesitamos  que  tres  dias  antes  de  terminar  la  tarea 
“Firmar  contrato”  se  inicie  la  otra  tarea,  podemos  indicar  en  la  pestana 
de  Predecesoras  de  la  tarea  “Crear  indice”,  como  predecesora  la  tarea 
“Firmar  contrato”  y  como  poscondición  “-3”. 

2.6.1  Vinculando  tareas 


Conociendo  los  tipos  de  vinculación  que  podemos  definir  para  las  tareas, 
vamos  a  ver  cómo  hacerlo  desde  Microsoft  Project.  Tenemos  al  menos 
tres  opciones: 
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2.6.1.1  Uso  de  los  iconos  para  vincular 

La  opción  más  sencilla  para  indicar  una  vinculación  FC  y  sin  pospo- 
sición  es  seleccionar  las  dos  tareas  a  vineular  y  pulsar  el  icono  de  la 
pestana  Tarea  en  forma  de  eslabones  de  eadena  ao,  o  Ctrl  +  F2. 

2.6.1.2  Pestana  Predecesoras 

Otra  opeión  seneilla  para  vineular  tareas  es  desde  la  ventana  de  infor- 
maeión  de  la  tarea,  pulsando  dos  veees  sobre  la  tarea  aeeederemos  a 
ella  y  luego  pulsaremos  en  la  pestana  de  Predecesoras. 

Esta  pantalla  nos  permite  gestionar  más  opciones,  aunque  es  un  poeo 
más  lenta  pero  más  fáeil  de  manejar. 


Ilustración  65.  Tareas  predecesoras 


Vemos  que  existe  una  tabla  justo  después  del  texto  Predecesoras  que 
muestra,  para  eada  una  de  las  tareas  predeeesoras,  la  informaeión  de 
su  eódigo  o  ID,  Nombre  de  tarea,  Tipo  y  Pos  (haeiendo  refereneia  a 
posposieión). 

Cuando  nuestro  proyeeto  tiene  poeas  tareas  o  las  tareas  que  queremos 
vineular  las  podemos  ver  en  la  misma  pantalla,  podemos  introdueir 
el  ID  de  la  tarea  que  vamos  a  vineular;  pero  quizá  la  mejor  opeión  es 
usar  el  desplegable  que  apareee  en  la  easilla  bajo  el  nombre  de  tarea  y 
seleceionamos  la  tarea  deseada.  En  el  desplegable,  las  tareas  apareeen 
por  orden  alfabético. 

En  la  casilla  de  Tipo  también  tenemos  un  desplegable  eon  todas  las 
opeiones  disponibles,  por  lo  que  no  neeesitaremos  aeordarnos  de  las 
abreviaturas  de  eada  una. 
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Para  la  posposición  solo  tenemos  que  indiear  el  valor  deseado,  eon  la 
abreviatura  de  la  unidad  de  tiempo  que  le  eorresponda.  Puede  sernos 
útil  saber  que  si  deseamos  que  la  tarea  2  debe  eomenzar  3  dias  antes 
de  finalizar  la  tarea  1,  debemos  indiear  en  la  easilla  posposieión  “-3d” 
o  “-3”. 

Para  indiear  más  de  una  tarea  vineulada,  desde  la  ventana  de  informa- 
eión  de  la  tarea,  eseribiremos  eada  tarea  en  una  fila  diferente  eon  los 
atributos  tipo  y  posposieión  que  eonsideremos. 

2.6.1.3  Tabla  entrada  de  tarea 

Otro  método  posible,  aunque  no  tan  seneillo,  es  desde  la  vista  de  Dia- 
grama  de  Gantt.  En  la  tabla  de  entrada  de  tarea,  existe  una  eolumna 
que  se  llama  “Predeeesora”  en  la  que  debemos  indiear  la  tarea  eon  la 
que  existe  una  vineulaeión. 

Supongamos  que  estamos  en  la  tarea  8,  eorrespondiente  a  la  “Fase  3. 
Cimentaeión”,  y  queremos  indiear  que  esta  fase  se  inieiará  inmediata- 
mente  tras  la  feeha  deelarada  eomo  feeha  de  fin  de  la  tarea  2,  eorres- 
pondiente  a  la  “Fase  2.  Planifieaeión”.  En  la  eolumna  “Predeeesora” 
de  la  tarea  8,  introdueiremos  un  “2”.  Internamente,  Mierosoft  Projeet 
asume  que  la  tarea  es  de  tipo  FC. 
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Ilustración  66.  Columna  "Predecesoras" 


Si  quisiéramos  indiear  que  la  vineulaeión  es  de  otro  tipo,  debemos 
indiear  tras  el  número  de  la  tarea  el  tipo  de  vineulaeión,  por  ejemplo 
“ICC”,  sin  espaeios.  Para  indiear  más  de  una  tarea,  debemos  usar  el 
earáeter  de  separaeión  que  tenemos  estableeido.  En  mi  easo,  es  Para 
indiear  que  la  tarea  tiene  una  posposieión  de  2  dias  ineluiremos,  tras 
el  tipo  de  tarea,  “+2”;  en  ese  easo,  debemos  siempre  indiear  el  tipo  de 
tarea,  también  para  las  de  FC. 

Desde  el  Diagrama  de  red  también  podemos  vineular  y  desvineular  las 
tareas  eon  el  ratón  (pulsando  desde  la  tarea  de  origen  hasta  la  tarea 
destino),  aunque  este  método  es  poeo  práetieo  en  proyeetos  grandes. 
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2.6.2  Desvincular  tareas 


Para  desvincular  tareas  también  tenemos  al  menos  tres  métodos: 


2.6.2.1  Uso  de  los  iconos  para  desvincular 


E1  primero  seria  pulsar  el  icono  c>  que  hay  justo  al  lado  de  los  eslabo- 


nes  de  cadena  o  Ctrl  +  Mayúsculas  +  F2.  A1  pulsar  sobre  el  icono,  Mi- 
crosoft  Project  elimina  las  tareas  predecesoras  de  la  tarea  seleccionada. 


2.6.2.2  Pestana  Predecesoras 


Desde  la  ventana  de  información  de  la  tarea,  en  la  pestaha  Predece- 
soras,  pulsamos  Suprimir  sobre  el  ID  de  la  tarea  que  queremos  des- 
vincular. 


2.6.2.3  Tabla  entrada  de  tareas 

E1  último  método  que  veremos  es  situarnos  en  la  celda  de  Predecesoras 
de  la  tarea  que  queremos  modificar,  y  pulsando  F2  nos  permite  modifi- 
car  los  valores  internos.  Si  en  lugar  de  pulsar  F2  pulsamos  Suprimir, 
borraremos  todos  los  valores  que  existian  para  Predecesoras. 


2.7  Cambios  en  las  tareas 


Además  del  cambio  de  tipo  de  tarea,  las  relaciones  y  los  recursos  o 
personas  asignados,  en  una  tarea  tenemos  otros  cambios  que  podemos 
aplicar.  Algunos  de  ellos  pueden  realizarse  sin  ninguna  preocupación, 
como  el  nombre  de  la  tarea  por  ejemplo,  pero  habitualmente  vamos 
a  tener  que  considerar  cómo  puede  afectar  cualquier  cambio  a  otras 
tareas  o,  incluso,  al  proyecto. 

Un  cambio  en  la  duración  de  una  tarea  o  cambiar  el  calendario  de  una 
tarea  puede  tener  unos  efectos  más  complejos.  Por  suerte,  Microsoft 
Project  nos  mostrará  las  tareas  que  se  han  visto  afectadas  en  otro  color. 

Cuando  modificamos  la  duración  de  una  tarea  que  tiene  personal 
asignado,  Microsoft  Project  nos  suele  mostrar  un  icono  de  advertencia. 
Esto  nos  permite  decidir  entre  aplicar  el  cambio  según  está  definida  la 
tarea  o  la  opción  relacionada  con  un  posible  error  en  la  introducción 
de  información  inicial. 
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Ilustración  67.  Cambio  de  duración  en  una  tarea  con  personal  asignado 


En  el  caso  del  ejemplo,  se  cambió  de  2  días  a  3  días  la  duración  de 
la  tarea.  A1  posicionarnos  sobre  la  advertencia,  Microsoft  Project  nos 
muestra  la  ventana  con  las  opciones  para  decidir,  donde  la  opción  mar- 
cada  es  la  que  se  aplica  según  el  tipo  de  tarea  que  hemos  defìnido  y 
la  siguiente  opción  se  deberia  aplicar  en  caso  de  habernos  equivocado 
inicialmente  (al  haber  introducido  2  dias  en  lugar  de  3). 


2.7.1  Ejercicio  actualización  de  tareas 

Para  nuestro  proyecto  de  “Construcción  de  unifamiliar”,  vamos  a  vincu- 
lar  todas  las  fases  con  una  relación  FC.  Las  tareas  intemas  de  cada  fase 
también  tendrán  una  vinculación  de  FC,  a  excepción  de  las  siguientes: 

•  La  tarea  2  comenzará  2  dias  después  de  terminar  la  tarea  1. 

•  La  tarea  20  comenzará  4  dias  después  de  terminar  la  tarea  19. 

•  Las  tareas  24  y  31  comienzan  el  mismo  dia. 

•  Las  tareas  52  y  53  terminan  el  mismo  dia. 

•  Revisamos  las  tareas  definidas  en  la  fase  “Seguimiento”  (tareas 
repetitivas)  para  que  terminen,  como  muy  tarde,  el  mismo  dia  que 
la  tarea  61. 
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2.8  Escalas  de  tiempo 


La  escala  de  tiempo  se  utiliza  para  obtener  una  vista  general  de  un 
proyecto.  En  ella  se  suelen  mostrar  las  tareas  clave  e  hitos. 


Ilustración  69.  Escala  de  tiempo 


2.8.1  Seleccionar  tareas  a  visualizar 


Podemos  seleccionar  las  tareas  a  visualizar  si  hacemos  doble  clic  en  el 
interior  de  la  escala,  donde  indica  Agregar  tareas  con  fechas  a  la 
línea  de  tiempo.  Esta  opción  nos  abrirá  la  ventana  donde  podremos  se- 
leccionar  las  tareas  que  nos  interesan  visualizar  en  la  escala  de  tiempo. 

Si  pulsamos  con  el  botón  secundario  sobre  la  escala  de  tiempo,  podre- 
mos  modifìcar  el  intervalo  de  fechas,  haciendo  visual  la  zona  que  más 
nos  interese  del  proyecto.  Para  ello,  en  la  ventana  que  se  abre  debemos 
seleccionar  Personalizar  fechas  e  introducir  la  fecha  de  inicio  y  de  fin 
que  nos  interesan. 

Desde  la  propia  tarea  también  podremos  pulsar  con  el  botón  secundario 
y  seleccionar  Agregar  a  escala  de  tiempo;  desde  esta  vista  también 
podremos  modificar  los  intervalos  de  fechas  o  quitar  una  escala  de 
tiempo. 

2.8.2  Uso  de  varias  escalas  de  tiempo _ 


En  caso  de  necesitar  visualizar  más  de  una  escala  de  tiempo,  podemos 
agregarla  en  Microsoft  Project.  Pulsamos  sobre  la  Escala  de  tiempo, 
luego  pulsamos  sobre  Formato  y  Barra  de  escala  de  tiempo. 


Ilustración  70.  Varias  escalas  de  tiempo 
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2.8.3  Desactivar  la  escala  de  tiempo _ 

Desde  la  pestana  Vista  tenemos  disponible  la  opeión  Escala  de  tiempo, 
que  nos  permitirá  aetivar  o  desaetivarla. 

2.9  Ruta  crítica 


Una  vez  hemos  llegado  a  este  punto,  tenemos  nuestra  primera  versión 
de  la  planifieaeión  del  proyeeto.  A  partir  de  este  momento,  deberiamos 
intentar  realizar  los  ajustes  finales  para  eonfirmar  que  el  proyeeto  se 
realizará  eon  las  personas,  reeursos,  tiempo  y  eosto  óptimos.  Uno  de 
los  primeros  pasos  que  podemos  realizar  es  eonoeer  la  ruta  eritiea. 

Desde  la  vista  de  GANTT,  aeeedemos  a  la  pestana  de  Formato  y  selee- 
eionamos  Tareas  críticas.  Ahora  veremos  las  tareas  que  forman  parte 
de  la  ruta  eritiea  de  eolor  rojo.  Considerando  que  las  tareas  no  pueden 
sueeder  en  otro  orden,  solo  si  fuéramos  eapaees  de  redueir  la  duraeión 
de  estas  tareas,  podriamos  redueir  el  tiempo  del  proyeeto. 
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Ilustración  7 1 .  Ruta  o  camino  crítico 


En  la  eaptura  de  pantalla  se  observa  que  las  tareas  perteneeientes  a  la 
fase  9  no  perteneeen  a  la  ruta  eritiea. 

2.10  Dividir  o  unir  tareas 


Cuando  tenemos  que  ajustar  el  proyeeto  tratando  de  redueir  tiempos, 
debemos  eonsiderar  diferentes  aspeetos.  Uno  de  ellos  seria  separar  la 
tarea  en  subtareas,  pero  solo  deberiamos  haeerlo  si  tienen  sentido  para 
el  proyecto  y  con  un  objetivo  claro. 

Otra  opción  es  dividir  la  actividad  de  la  tarea,  lo  que  nos  permite  que 
en  cierto  caso  una  persona  pueda  dedicarse  a  otra  tarea  prioritaria. 
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adelantando  su  ejecución  y  la  de  trabajos  relacionados.  Tras  finalizar 
la  tarea  prioritaria,  puede  continuar  con  la  otra  tarea. 

En  el  ejemplo  mostrado  a  continuación,  observamos  que  la  tarea  4 
coincide  en  el  tiempo  mientras  está  ejecutándose  la  tarea  3.  A1  estar 
asignadas  a  la  misma  persona,  Microsoft  Project  nos  informa  del  pro- 
blema  que  existe. 


Ilustración  72.  Dividir  tareas 


Para  solucionar  este  caso  podriamos  optar  por  usar  Dividir  tarea: 
icono  con  una  barra  azul  rota. 


Ilustración  73.  Ejemplo  para  dividir  tareas 


Una  vez  seleccionado  el  icono,  podemos  pulsar  con  el  ratón  sobre  la  ba- 
rra  de  la  tarea  3  en  el  diagrama  y  desplazar  hasta  el  inicio  de  la  tarea  5. 


Ilustración  74.  Tarea  dividida 
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Tras  este  proeeso,  tendríamos  la  tarea  3  dividida  y  el  ineonveniente 
indieado  anteriormente  resuelto. 

Para  unir  la  tarea  podemos  pulsar  sobre  la  parte  dereeha  de  la  barra 
de  la  tarea  3  y  desplazarla  haeia  su  parte  izquierda;  de  esa  forma,  las 
dos  partes  de  la  tarea  quedarán  unidas  de  nuevo. 

2.11  Importar  tareas 

En  la  pestana  Tarea,  tenemos  el  botón  Tarea  eon  un  desplegable  que 
nos  permite  importar  tareas  de  Outlook. 


S 

NoLpidplftrppi 

%  Hto 

\~\{ìeuae% 

Iníormpr  itin 

•  HTJM  ée  t»pmpo 

I  jrf j 

PreptvABdrt 

^  iMmMnov  i.inìûnov 

îârtJ  ptn6diCâ  — * - * 

El  (HjtnliUnco 


•  t^«ê 


Bum  • 


fd»o6n  A 

ÌMrÛl  0I€ 


Ilustración  75.  Importar  tareas  de  Outlooh 

Esta  opeión  nos  permite  ineorporar  en  nuestro  proyeeto  las  tareas  que 
tengamos  definidas  en  nuestro  perfil  de  Outlook.  Por  desgraeia,  esta 
opeión  no  importa  toda  la  informaeión  que  tenemos  en  nuestras  tareas 
de  Outlook  y  práetieamente  solo  nos  sirve  para  importar  los  valores  de 
texto  de  la  tarea,  eomo  titulo  y  notas. 


Para  probar  el  ejemplo,  ereamos  una  tarea  en  Outlook  eon  informaeión 
de  feeha  de  inieio  y  poreentaje  eompletado. 
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Ilustración  76.  Información  de  tarea  de  Outlook 
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A1  pulsar  sobre  Importar  tarea,  nos  muestra  la  ventana  de  Importar 
tareas  de  Outlooh,  donde  seleeeionamos  las  tareas  que  queremos  im- 
portar  y  pulsamos  en  Aceptar.  Ahora  vamos  a  ver  la  informaeión  de 
la  tarea  importada: 
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Ilustración  77.  Información  importada 


Y  observamos  que  ni  la  feeha  de  inieio  ni  el  poreentaje  se  han  importa- 
do,  pero  si  las  notas  y  el  titulo  de  la  tarea.  Cuando  estamos  inieiando 
un  proyeeto,  esta  opeión  podria  ser  de  mueha  ayuda  en  easo  de  tener 
muehas  tareas  definidas  en  Outlook  para  el  proyeeto. 


2.12  Calendario  del  proyecto 


Con  el  ealendario  del  proyeeto  podemos  indiear  las  feehas  y  horas  en  las 
que  se  podrá  trabajar  en  el  proyeeto.  Las  tareas,  euando  sean  ereadas, 
oeuparán  las  feehas  y  horarios  habilitados  para  trabajar. 
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La  configuración  del  calendario  de  Mierosoft  Projeet  nos  permite  selee- 
eionar  los  festivos,  los  dias  que  solo  se  trabaja  media  jornada  o  indiear 
dias  en  que  solo  se  trabajará  unas  poeas  horas,  estableeer  un  ealendario 
por  turnos  que  permite  que  se  hagan  trabajos  en  el  proyeeto  durante 
las  24  horas  del  dia  o  que  se  trabaje  solo  unos  dias  de  la  semana. 

2.12.1  Configuración  del  calendario  del  proyecto 

Para  eonfigurar  el  ealendario  del  proyeeto,  iremos  a  Proyecto  y  pulsa- 
remos  sobre  Cambiar  tiempo  de  trabajo. 


Ilustración  78.  Calendario  del  proyecto 


En  la  pantalla  que  se  muestra,  tenemos  en  la  parte  superior  la  opeión 
Para  calendario,  donde  seleeeionaremos  el  modelo  más  pareeido  al 
tiempo  de  nuestro  proyecto.  Las  opciones  que  tenemos  disponibles  por 
defeeto  son: 


•  24  horas.  Este  ealendario  permite  que  las  tareas  se  realicen  du- 
rante  las  24  horas  del  dia,  los  siete  dias  de  la  semana. 

•  Turno  de  noche.  En  este  ealendario,  de  forma  predeterminada, 
tenemos  los  horarios  de  trabajo  de  23:00  a  08:00,  eon  un  desean- 
so  de  03:00  a  04:00.  Se  inieia  el  lunes  a  las  23:00  y  se  termina 
el  sábado  a  las  08:00. 

•  Estándar  (Calendario  del  proyeeto).  E1  horario  en  este  ealenda- 
rio  es  de  lunes  a  viernes  de  09:00  a  19:00  eon  un  deseanso  de  2 
horas  de  13:00  a  15:00. 
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2.12.2  Período  laboral  de  la  semana 

Una  vez  seleccionado  el  calendario  que  más  se  acopla  a  nuestras  nece- 
sidades,  vamos  a  configurar  el  horario  por  defecto  de  la  semana  laboral. 
Para  ello,  seleccionaremos  en  la  parte  inferior  la  pestaha  de  Semanas 
laborales,  donde  tenemos  una  opción  marcada  como  Predeterminada 
y  pulsamos  en  Detalles. 


«Mi  #  UUair  pttoOi  •«*»»• 
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Ilustración  79.  Horario  laboral 


Esta  pantalla  muestra  a  la  izquierda  los  dias  de  la  semana.  Seleccio- 
namos  del  lunes  al  viernes  y  marcamos  la  tercera  opción  Establecer 
día(s)  en  estos  períodos  laborábles  específicos.  Asi  podremos  indicar 
la  hora  de  inicio  y  fin  para  cada  franja  laboral  del  dia.  Por  ejemplo, 
establecemos  en  la  primera  franja  desde  las  08:00  hasta  las  12:30,  y 
en  la  segunda  franja  desde  las  13:30  hasta  las  17:30.  Con  esto,  ha- 
bremos  indicado  en  el  Calendario  estándar  el  nuevo  horario  laboral 
de  todo  el  aho. 

Ahora  imaginemos  que  queremos  establecer  que  durante  julio  y  agosto 
solo  existirá  una  franja  laboral  de  08:30  a  15:00,  para  lo  que  pulsamos 
sobre  el  1  de  julio,  cambiamos  a  agosto  y,  pulsando  Shift,  pulsamos 
sobre  el  31  de  agosto.  Esto  nos  permite  seleccionar  el  horario  para  este 
periodo  concreto.  Pulsamos  sobre  Detallesy  en  la  ventana  que  aparece, 
seleccionamos  de  nuevo  de  lunes  a  viernes  para  modificar  el  trabajo 
de  estos  dias.  En  la  parte  de  la  derecha,  seleccionamos  los  datos  de  la 
segunda  linea  y  pulsamos  Suprimir. 
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Con  esto  ya  tenemos  el  eambio  neeesario  realizado.  Ahora,  si  pulsamos 
sobre  eualquiera  de  los  dias  del  ealendario,  vemos  el  horario  que  tiene 
estableeido  ese  dia. 

2.12.3  Días  festivos 

Por  último,  nos  queda  indiear  los  festivos,  para  lo  eual  volvemos  a  la 
pestana  Excepciones.  En  este  easo,  vamos  a  erear  el  festivo  relativo  al 
“Ano  Nuevo”.  Introdueimos  en  la  deseripeión  “Ano  Nuevo”  y  en  el  ea- 
lendario  pulsamos  sobre  el  1  de  enero,  o  bien  en  Comienzo  eseribimos 
o  seleeeionamos  la  feeha  indieada  y  repetimos  el  proeeso  para  Fin. 


Ilustración  80.  Indicar  días  festivos 


Ahora  pulsamos  en  Detalles,  donde  podemos  eonfigurar  otros  aspeetos 
de  este  festivo.  En  esta  pantalla  seleeeionamos  No  laborable,  en  Patrón 
de  repetición,  Anual,  el  “01  de  enero”,  y  en  Intervalo  de  repetición 

para  este  easo  podriamos  indiear  “10  repetieiones”,  o  una  feeha  que 
eubra  todo  el  ealendario  del  proyeeto  para  asegurarnos  de  que  no  se 
nos  pase  por  alto  en  ninguna  feeha  futura  de  este. 
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Ilustración  8 1 .  Información  del  día 


2.12.4  Visualizar  el  calendario 

Desde  el  menú  Vista  tenemos  la  opeión  Calendario,  la  eual  nos  mues- 
tra  el  ealendario  aetual  eon  difereneia  de  eolores  para  los  dias  labora- 
bles,  dias  a  los  que  se  les  han  modifieado  las  horas  predeterminadas 
laborables  y  los  dias  festivos. 

Desde  esta  ventana,  haeiendo  doble  elie  sobre  un  dia  eualquiera,  po- 
demos  modifiear  la  eonfiguraeión  de  la  pantalla.  En  el  ejemplo  de  la 
eaptura  de  pantalla,  observamos  los  festivos  en  rojo  y  vemos  que  se  ha 
modifieado  el  horario  predeterminado  laboral  de  la  semana  del  1 1  de 
enero  al  15  de  enero,  y  se  ha  indieado  que  este  tipo  de  dias  se  muestre 
eon  fondo  naranja. 


V  -  ,  -  5  'í'  A 


Ilustración  82.  Vista  calendario 
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2.12.5  Crear  un  calendario 

Habitualmente  nuestro  ealendario  laboral  no  es  exaetamente  el  mismo 
que  el  indieado  en  Estándar,  por  ese  motivo  es  reeomendable  erear 
un  ealendario  nuevo. 

A1  pulsar  sobre  Crear  calendario,  podemos  indiear  un  nombre  que 
nos  sea  deseriptivo  y  también  indiear  en  qué  ealendario  nos  basamos 
para  erear  nuestro  nuevo  ealendario. 

Con  el  ealendario  nuevo  ereado,  debemos  seleeeionar  los  horarios  la- 
borales,  festivos  y  exeepeiones  neeesarias. 

Tras  los  eambios  realizados,  nos  queda  por  eonoeer  eómo  eambiar  el  ea- 
lendario  estándar  del  proyeeto;  para  ello,  iremos  a  Archivoy,  en  la  zona 
de  informaeión  del  proyeeto,  eambiamos  el  proyeeto  al  que  queramos. 


Información 
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Ilustración  83.  Seleccionar  calendario  del  proyecto 


2.12.6  Copiar  el  calendario  a  otro  proyecto 

E1  ealendario  laboral  vamos  a  neeesitarlo  en  diferentes  proyeetos  y 
eonfigurarlo,  aunque  es  un  proeeso  seneillo  puede  llegar  a  ser  eostoso. 
Por  esta  razón,  vamos  a  ver  eómo  haeer  una  eopia  del  ealendario  a 
otros  proyeetos. 

Si  vamos  a  Archivo,  Organizar  plantilla  global,  Mierosoft  Projeet 
nos  muestra  una  pantalla  llamada  Organizador,  donde  tenemos  varias 
pestanas,  una  de  ellas  se  llama  Calendario. 
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Desde  esta  pestana  podremos  mover  un  ealendario  que  hayamos  ereado 
en  el  proyeeto  aetual  a  la  plantilla  “Global.MPT”,  de  forma  que  estará 
disponible  para  eualquier  otro  proyeeto  que  inieiemos  desde  nuestro 
Mierosoft  Projeet. 

Primero  vamos  a  eambiarle  el  nombre.  Pulsamos  sobre  Copia  de  es- 
tándar  y  luego  sobre  el  botón  Cambiar  nombre,  ahora  indieamos  un 
nombre  que  nos  permita  saber  qué  ealendario  hemos  definido,  por 
ejemplo  “Libro  de  Projeet”.  Tras  eambiar  el  nombre,  seleeeionamos  de 
nuevo  el  ealendario  pero  esta  vez  pulsamos  sobre  el  botón  Copiar». 
Ya  tenemos  el  ealendario  “Libro  de  Projeet”  también  en  la  parte  de  la 
izquierda  y  disponible  para  todos  los  proyeetos. 
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Ilustración  84.  Copiar  calendario  para  todos  los  proyectos 


Si  solo  quisiéramos  que  estuviera  disponible  para  un  proyeeto  en  eon- 
ereto,  antes  de  abrir  la  ventana  Organizador  tendriamos  que  abrir  el 
proyeeto  donde  queramos  grabar  el  ealendario,  luego  tenemos  que  abrir 
la  ventana  Organizadory,  en  la  parte  inferior  de  la  ventana,  seleeeionar 
en  Calendarios  disponibles  en:  el  proyeeto  donde  queremos  eopiar 
el  ealendario. 


Como  veremos  más  adelante,  puede  ser  útil  tener  varios  ealendarios. 
Por  ejemplo,  podriamos  neeesitar  un  ealendario  diferente  para  eada  una 
de  las  empresas  que  están  involueradas  en  el  proyeeto.  Si  fuera  ese  el 
easo,  debemos  realizar  los  pasos  indieados  aqui  para  eada  uno  de  los 
ealendarios  neeesarios. 
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2.13  Ejercicios 


2.13.1  Cena  con  amigos 

En  este  ejereieio  vamos  a  planifiear  lo  que  podria  ser  un  proyeeto  de 
nuestra  vida  personal.  Este  ejereieio  tiene  varios  puntos  interesantes 
que  resumen  las  diferentes  aetividades  que  hemos  realizado  en  este 
eapitulo,  además  de  permitirnos  ver  ejemplos  de  planifieaeión  de  pro- 
yeetos  no  relaeionados  eon  el  trabajo. 

Este  es  el  easo  de  la  organizaeión  de  una  eena  eon  unos  amigos,  que 
nos  ayudarán  a  prepararla  y  que  tendrá  lugar  el  sábado  27  de  febrero 
de  2016  a  las  21:00.  Hemos  deteetado  las  siguientes  tareas,  donde  la 
duraeión  se  indiea  entre  paréntesis: 

•  Preparar  el  segundo  plato  (40  min) 

•  Aeomodar  la  zona  de  trabajo  (45  min) 

•  Preparar  el  primer  plato  (30  min) 

•  Celebrarlo  (0  min) 

•  Preparar  el  postre  (30  min) 

•  Posieionar  la  mesa  y  las  sillas  (30  min) 

•  Revisar  el  salón  (15  min) 

•  Comprar  eomida  (90  min) 

•  Revisar  los  platos  en  la  eoeina  (5  min) 

•  Poner  la  manteleria  y  los  eubiertos  (30  min) 

•  Cenar  (90  min) 

•  Servir  el  postre  (15  min) 

•  Reeoger  los  platos,  euberteria  y  manteleria  (25  min) 

•  Servir  los  platos  (15  min) 

•  Kick  off  (0  min) 

1 .  Lo  primero  que  debemos  haeer  es  indiear  que  el  proyeeto  se 
va  a  realizar  el  sábado,  27  de  febrero  de  2016  y,  posiblemen- 
te,  fuera  del  horario  habitual  por  lo  que  podemos  seleeeionar 
el  ealendario  24  horas. 
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Ilustración  85.  Ejercicio:  Información  del  proyecto 

Ahora  vamos  a  introducir  las  tareas  ordenadas. 


Nombre  de  tarea  ▼ 

Duración  ▼ 

1  Kick  Off 

0  días 

2  Comprar  comida 

90  mins 

3  Acomodar  Zona  de  Trat 

45  mins 

4  Preparar  primero 

30  mtns 

SPrepararsegundo 

40  mins 

6  Preparar  postre 

30  mins 

7  Posicionar  mesa  y  silias 

30  míns 

8  Cubiertos  Mantelería 

30  mins 

9  Revisar  salón 

1 5  mins 

10  Revtsar  platos  en  cocìi 

5  mins 

1 1  Servir  platos 

1 5  mlns 

12  Cenar 

90  mins 

1 3  Servir  postre 

20  mìns 

14  Recoger  platos  y  cube 

25  mins 

15  Celebrarlo 

0  mins 

Ilustración  86.  Ejercicio:  Tareas  y  duración 


3.  Tras  ordenar  las  tareas,  el  siguiente  punto  es  vineular  la 
relaeión  entre  ellas. 
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Nombre  de  tarea  ▼ 

Duración  ▼ 

Comienzo  ^ 

Fin  ▼ 

Predecesoras  ▼ 

1 

1  Klclt  Off 

0  dias 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16 

2 

2  Comprar  comida 

90  mns 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16 

1 

3 

3  Acomodar  Zona  de  Tral 

45  mms 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16 

1 

4 

4  Preparar  primero 

30  mins 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16 

2;3 

5 

5  Preparar  aegundo 

40  mns 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16 

4CC+5  mnt 

6 

6  Preparar  postre 

30  mìns 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16 

4CC 

7 

7  Posiconar  mesa  y  slas 

30  mns 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16 

3 

8 

8  Cubieftos  Mantelería 

30  mns 

Sáb  27/02/16 

Sáb  27/02/16 

7 

9 

9  Revisar  saión 

15  mins 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16 

8.^:7 

10 

10  Revsar  piatos  en  cocii 

5  mns 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16 

4.5.6:9 

2 

11 

1 1  Servt  platos 

15  mìns 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16 

10;9 

12 

12  Cenar 

90  mns 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16 

11 

u; 

û 

13 

13  Servir  postre 

20  mins 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16 

12 

< 

5 

14 

14  Recoger  ptatos  y  cube 

25  mns 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16 

13 

2 

15 

1S  Cetebrarto 

0  mns 

sáb  27/02/16 

Sáb  27/02/16 

14 

Ilustración  87.  Ejercicio:  Vinculaciones  de  lastareas 


4.  Ahora  nos  damos  cuenta  de  que  una  de  las  petieiones  del 
enuneiado  es  que  la  tarea  “Cenar”  debe  realizarse  en  un  mo- 
mento  dado  (27/02/2016,  21:00).  Abrimos  la  tarea  “Cenar” 
y  seleeeionamos  en  Tipo  de  restricción:,  Debe  comenzar 
el,  y  en  Fecha  de  restricción  indieamos  “sáb  27/02/2016 
21:00h”.  La  hora  no  la  podremos  seleeeionar,  por  lo  que 
tendremos  que  eseribirla. 
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Ilustración  88.  Ejercicio:  Delimitar  tarea 
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Observamos  que  desde  la  tarea  “Servir  platos”  hasta  la  tarea  “Cenar” 
hay  mueho  tiempo,  por  lo  que  estamos  desaproveehando  tiempo  en  el 
proyeeto.  Si  hieiéramos  las  tareas  eomo  se  indiea,  nos  tomariamos  la 
eena  fria. 

5.  En  este  easo,  una  de  las  solueiones  seria  indiear  que  las  ta- 
reas  1  a  1 1  sueeden  lo  más  tarde  posible.  Seleeeionamos  las 
tareas  indieadas,  aeeedemos  a  la  pestana  Tarea,  pulsamos 
sobre  Información  y  en  la  pestana  Avanzado,  seleeeionamos 

en  Tipo  de  restricción,  Lo  más  tarde  posible. 

Iníormación  de  tareas 

General  |  Predecesoras  |  Recursos  Avanzado  |  Notas  |  Campos  pers.  | 

Nombre: 

Dellmrtar  tarea 

Fecûa  límíte: 

Iipo  de  restricctórv  ▼  fecha  de  restncción: 

Tipodetarea:  ▼  yj^ondiclonada  por  el  esfueno 

Calendarlo:  ▼  la  programación  omíte  los  calendaríos  de  recursos 

Códljo  EDT- 

Método  del  valor  acumulado: 

■  ^arcar  la  tarea  como  hlto 

Algunos  de  los  campos  antenores  no  son  editables  porque  la  tarea  está  programada  manualmente. 


Ilustración  89.  Ejercicio:  Restricción  de  tarea 


Ahora  ya  observamos  que  las  tareas  se  ejeeutan  eon  las  restrieeiones 
indieadas  y  en  el  tiempo  minimo. 


Ilustración  90.  Ejercicio:  Resultado  de  la  planificación 
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2.13.2  Reunión  de  asocìados 

Debemos  preparar  una  reunión  anual  de  aeeionistas,  llamaremos  al 
proyeeto  “Reunión  de  asoeiados”,  eon  feeha  de  inieio  el  14  de  marzo  de 
2016.  Asunto  del  proyeeto:  Reunión  de  asoeiados.  Autor  y  administra- 
dor:  Roberto  Soriano. 

Las  tareas  que  se  deteetaron  inieialmente  son: 

•  Programar  feeha  de  la  eonfereneia  -  1  dia 

•  Imprimir  earta  -  2  dias 

•  Busear  eonfereneiante  -  2  dias 

•  Preparar  earta  -  1  dia 

•  Preparar  menú  eon  empresa  catering  -  3  dias 

•  Imprimir  menú  -  1  dia 

•  Celebraeión  de  la  reunión  -  0  dias 


u  ♦>  • 


Ilustración  91.  Ejercicio:  Primera  planifìcación 


Tras  una  revisión  eon  el  equipo,  se  deteetan  los  siguientes  eambios  en 
las  tareas: 

•  Insertar  nueva  tarea  “Reservar  eentro  de  eonfereneias”,  duraeión 
2  dias,  antes  de  la  tarea  “Imprimir  earta”. 

•  Desplazar  la  tarea  3,  “Imprimir  earta”,  detrás  de  la  tarea  5,  “Pre- 
parar  earta”  (arrastrar  y  eoloear). 

•  Eliminar  la  tarea  7,  “Imprimir  menú”. 
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Con  los  cambios  realizados,  se  deeide  mejorar  la  visualizaeión  de  las 
tareas. 

•  Planifieaeión  preliminar  -  1  dia 

•  Programar  feeha  de  la  eonfereneia  -  2  dias 

•  Reservar  eentro  de  eonfereneias  -  1  dia 

•  Busear  eonfereneiante  -  3  dias 

•  Planifieaeión  preliminar  eompleta  -  0  dias 

•  Carta  de  notifieaeión  -  1  dia 

•  Ordenar  lista  de  envio  -  1  hora 

•  Preparar  earta  -  1  dia 

•  Revisar  earta  -  1  dia 

•  Aprobar  earta  -  1  dia 

•  Imprimir  earta  -  2  dias 

•  Enviar  earta  -  0  dias 

•  Detalles  de  la  reunión  -  1  dia 

•  Preparar  menú  eon  empresa  catering  -  3  dias 

•  Preparar  salas  de  reunión  del  eomité  -  1  dia 

•  Preparar  equipamiento  neeesario  -  2  dias 

•  Preparar  programa  -  3  dias 

•  Imprimir  programa  -  1  dia 

•  Celebraeión  de  la  reunión  -  0  dias 
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Ilustración  93.  Ejercicio:  Actualización  de  tareas 

Mostrar  tarea  de  resumen  del  proyeeto. 

1.  Esquematizar  la  lista  de  tareas  en  tres  grupos: 
o  Sangria  a  las  tareas  de  la  2  a  la  5 

o  Sangria  a  las  tareas  de  la  7  a  la  12 
o  Sangria  a  las  tareas  de  la  14  a  la  18 


ii  ^  1« 

0  I  M  • 


2.  Oeultar  las  subtareas  de  la  tarea  de  resumen  7,  “Carta  de  notifiea- 
eión”  y  de  la  tarea  de  resumen  14,  “Detalles  de  la  reunión”. 

3.  Mostrar  el  esquema  eompleto. 


4.  Insertar  una  tarea  repetitiva  ->  En  paralelo,  durante  la  realizaeión 
del  proyeeto  se  programarán  reuniones  de  seguimiento  todos  los 
lunes  de  eada  semana  eon  los  responsables  de  la  planifieaeión  (de 
una  duraeión  de  4  horas)  para  un  seguimiento  de  los  avanees  en  los 
preparativos  de  la  reunión  de  aeeionistas.  Por  otro  lado,  se  progra- 
man  pequenas  reuniones  en  la  segunda  semana  de  eada  mes  (los 
lunes)  eon  el  direetivo  jefe  de  la  empresa  (6  horas  de  duraeión)  para 
presentar  el  seguimiento  del  proyeeto.  Estas  reuniones  se  mantienen 
hasta  que  el  proyeeto  haya  finalizado.  Lo  eonsideraremos  finalizado 
el  30  de  abril. 
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Ilustración  94.  Ejercicio:  Creación  de  fases 


2.13.3  Vinculación  de  tareas 

Continuamos  con  el  resultado  del  ejereieio  anterior  y  realizamos  las 
siguientes  modifieaeiones  sobre  el  proyeeto: 

1.  Feeha  de  inieio  a  1  de  junio  de  2016. 

2.  Vineulaeión  de  tareas: 

•  Vineular  todas  las  tareas  eon  una  dependeneia  de  Fin-Comienzo. 

•  Desvineular  la  tarea  de  resumen  6,  “Carta  de  notifieaeión”  y  la 
tarea  de  resumen  13,  “Detalles  de  la  reunión”  (seleeeionar  úniea- 
mente  las  tareas  de  resumen). 

•  Vineular  la  tarea  de  resumen  1,  “Planifieaeión  preliminar”,  eon  la 
tarea  de  resumen  13,  “Detalles  de  la  reunión”. 

3.  Estableeimiento  de  dependeneias  entre  tareas.  Se  proponen  los 
siguientes  eambios  en  la  programaeión  del  proyecto: 

•  Cambiar  la  dependencia  entre  la  tarea  7,  “Ordenar  lista  de  envio” 
y  la  tarea  8,  “Preparar  earta”,  a  Comienzo-Comienzo. 

•  Cambiar  la  dependeneia  entre  la  tarea  15,  “Preparar  salas  de  reu- 
nión  del  eomité”  y  la  tarea  16,  “Preparar  equipamiento  neeesario”, 

a  Fin-Fin. 

•  Espeeifiear  un  tiempo  de  adelanto  de  0,5  dias  en  la  dependeneia 
entre  la  tarea  3,  “Reservar  eentro  de  eonfereneias”  y  la  tarea  4, 
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“Buscar  conferenciante”. 

•  Espeeifiear  un  tiempo  de  posposieión  de  2  dias  entre  la  tarea  de 
resumen  13,  “Detalles  de  la  reunión”  y  la  tarea  19,  “Celebraeión 
de  la  reunión”. 


U  •» 


Ilustración  95.  Ejercicio:  Planifìcación  tras  vinculaciones 


Vamos  a  mostrar  ahora  el  eamino  eritieo  del  proyeeto.  Usaremos  el 
diagrama  de  Gantt: 
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Ilustración  96.  Diagrama  GANTT  con  ruta  crítica 
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Gestión  de 
personas  y 
recursos  materìales 


GESTIÔN  DE  PROYECTOS 


Project  2016.  Curso  práctico 


Introducción 


Una  de  las  preocupaciones  que  tendremos  como  jefes  de  proyecto  son 
los  cambios  que  se  producen  del  personal  asignado  al  trabajo  durante 
la  vida  del  proyecto,  o  los  cambios  producidos  en  la  calidad  del  material 
y  el  precio.  Debemos  tener  en  cuenta: 

•  Cómo  afecta  la  asignación  de  nuevo  personal  a  cada  tipo  de  tareas, 
según  los  tipos  de  tarea  que  hemos  comentado  con  anterioridad. 

•  También  debemos  realizar  cambios  de  personal,  intentando  que 
el  proyecto  se  vea  lo  menos  afectado  posible  y  tratando  de  que  la 
persona  asignada  sea  lo  más  parecida  posible  a  la  existente  hasta 
el  momento;  de  otra  forma,  el  costo  o  conocimientos  podrian  verse 
afectados.  Por  todo  esto,  tendremos  que  buscar  a  una  persona  con 
caracteristicas  similares  a  la  persona  que  vamos  a  reemplazar  que 
esté  disponible  para  las  tareas  asignadas. 

•  Revisar  periódicamente  que  no  exista  sobreasignación  en  un  re- 
curso,  la  cual  puede  aparecer  debido  a  retrasos  o  adelantos  en 
tareas,  provocando  que  dos  o  más  tareas  aparezcan  asignadas  a 
una  persona  en  las  mismas  fechas. 

•  Asignar  las  tasas  del  personal  para  cada  tarea,  en  caso  de  existir 
diferentes  tasas  de  trabajo  del  personal. 

•  Previsiones  de  cambio  de  precios  de  los  productos  durante  la  vida 
del  proyecto. 

•  Cambios  en  los  proveedores,  que  en  ocasiones  se  inician  con  cam- 
bios  en  sus  calidades  del  producto  para  luego  cerrarlo. 


3.1  Información  de  las  personas  del  proyecto 

Desde  Microsoft  Project  tenemos  acceso  para  dar  detalle  de  las  personas 
y  recursos  que  se  ven  involucrados  en  el  proyecto.  Aunque  la  opción 
en  Microsoft  Project  es  la  misma  cuando  hablemos  de  personas  o  de 
recursos,  podemos  diferenciarlos  de  una  forma  clara.  Las  personas  en 
Microsoft  Project  se  definen  como  ‘Recursos  de  trabajo’.  Los  recursos 
materiales  se  consideran  los  consumibles  y,  los  recursos  de  costo,  los 
conceptos  variables  y  personalizables  sin  una  razón  concreta. 

En  la  tabla  de  “Entrada  de  tareas”  tenemos  una  columna  de  forma  pre- 
determinada  llamada  Recursos.  Cuando  queremos  asignar  personas  o 
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recursos  a  una  tarea,  solo  necesitamos  escribir  el  nombre  de  la  persona 
o  recurso,  o  seleccionarlo  del  desplegable.  Es  importante  notar  que  al 
introducir  el  nombre  de  las  personas  o  recursos  con  esta  opción,  debe- 
mos  separar  cada  nombre  con  En  cambio,  si  vamos  a  introducirlos 
desde  la  ventana  Información  de  la  tarea,  debemos  seleccionar  en  el 
desplegable  uno  por  fila. 


Ilustración  97.  Asignar  tareas  a  las  personas 


Para  acceder  al  listado  de  personas  o  recursos  lo  haremos  a  partir  de 
la  pestana  Recurso  y,  pulsando  sobre  el  desplegable  de  Organizador 
de  equipo,  seleccionamos  Hoja  de  recursos. 


Ilustración  98.  Hoja  de  recursos 


Esta  pantalla  nos  muestra  un  listado  con  las  personas,  recursos  mate- 
riales  y  recursos  de  costo  que  estén  disponibles  en  el  proyecto.  Desde 
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esta  pantalla  podemos  insertar  la  informaeión  de  las  personas  o  reeursos 
neeesarios.  La  informaeión  eomún  de  personas  y  reeursos  es: 

•  Nombre 

•  Tipo  (trabajo  para  personas) 

•  Inieiales 

•  Grupo 

•  Aeumular 

•  Código 

•  Tasa  estándar  (no  disponible  para  eostos) 

•  Costo/Uso  (no  disponible  para  eostos) 

•  Calendario  base  (no  disponible  para  eostos) 

Atributos  solo  de  personas: 

•  Capaeidad 

•  Tasa  horas  extras 
Atributos  de  reeursos: 

•  Etiqueta  de  material 

A1  pulsar  dos  veees  sobre  una  persona,  podremos  definir  sus  valores  o 
modifiearlos.  Algunos  de  los  valores  interesantes  son: 

•  Iniciales.  Nos  puede  servir  para  presentar  la  planifieaeión  del 
proyeeto,  sin  vineular  la  persona  asignada  a  la  oferta  presentada. 

•  Grupo.  En  este  eampo  podemos  indiear  la  eategoria  laboral  a  la 
que  perteneee,  eomo  por  ejemplo  “arquiteeto,  eonduetor  experto 
de  maquinaria  pesada...”.  Esto  faeilita  poder  eneontrar  a  perso- 
nas  similares  entre  toda  la  lista  de  personas  disponibles  en  la 
organizaeión. 

•  Código.  Previsto  para  indiear  una  forma  úniea  de  identifiear  a  una 
persona  o  reeurso,  podriamos  utilizarlo  para  introdueir  el  número 
de  empleado  o  eódigo  de  material  en  el  ERP. 

•  Disponibilidad  de  recursos.  Cuando  tenemos  personal  externo  o 
que  tiene  un  ealendario  o  feehas  eoneretas  de  dedieaeión  al  pro- 
yeeto,  podemos  indiear  en  esta  zona  las  feehas  que  previamente 
se  han  aeordado  eon  ellos  y  en  las  que,  por  lo  tanto,  estarán  dis- 
ponibles.  Para  feehas  diferentes,  Mierosoft  Projeet  no  nos  avisará 
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de  que  la  persona  no  está  disponible,  simplemente  no  permitirá 
que  se  le  asignen  tareas.  Podemos  indiear  varios  rangos  de  feehas 
y  la  dedieaeión  que  podria  emplear  en  el  proyeeto  en  esas  feehas. 

•  Notas.  Es  un  eampo  donde  podemos  introdueir  texto  largo.  Pode- 
mos  emplearlo  para  introdueir  las  earaeteristieas  o  habilidades  de 
la  persona  en  el  trabajo;  además,  eomo  también  podemos  erear 
enlaees  en  este  apartado,  podriamos  ineluir  enlaees  a  la  unidad 
de  red  o  base  de  datos  donde  tenemos  su  CV. 

•  Cambiar  el  calendario  laboral  de  la  persona.  Ajustamos  ho- 
rarios  de  trabajo  de  la  persona.  Se  trata  en  detalle  en  el  punto 
“Calendario  del  personal”. 

•  Para  la  gestión  de  Costos  tenemos  una  pestana  exelusiva.  Nos 
permite  indiear  los  diferentes  eostos  asignados  a  una  persona  o 
reeurso.  Los  eostos  los  trataremos  en  otra  unidad  más  en  detalle. 

•  En  easo  de  neeesidad,  también  podremos  realizar  nuevas  eolumnas 
personalizadas.  Podremos  aeeeder  a  mostrar  eolumnas  persona- 
lizadas,  tipo  y  etiqueta  material,  eomo  ya  vimos  para  las  tareas. 


Ilustración  99.  Información  del  recurso 


En  eiertas  oeasiones,  en  lugar  del  nombre  de  la  persona,  puede  ser 
interesante  utilizar  la  eategoria  de  los  trabajadores,  por  ejemplo,  en  las 
fases  tempranas  de  planifieaeión  del  proyeeto  o  estimaeión  del  presu- 
puesto,  donde  aún  no  se  nos  ha  asignado  el  proyeeto  o  aún  no  existe 
una  feeha  de  inieio  del  proyeeto  estableeida  (por  lo  que  no  podremos 
asegurar  qué  personas  son  las  que  van  a  partieipar  en  el  proyeeto  pero 
si  el  tipo  de  personas  que  vamos  a  requerir  para  eada  una  de  las  tareas, 
y  también  eonoeemos  el  número  que  vamos  a  neeesitar). 
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En  estos  casos,  podemos  utilizar  la  disponibilidad  para  hacer  referen- 
cia  al  número  de  personas  en  esa  categoria  (300  %  para  indicar  que 
tenemos  3  personas  de  esa  categoria). 

Este  caso  también  se  podria  dar  cuando,  una  vez  que  se  ha  aceptado 
el  proyecto,  si  indicamos  la  persona  con  nombre  y  apellidos  en  la  pla- 
nificación,  puede  crearnos  una  obligación  con  el  cliente  que  consiste  en 
que  las  personas  que  aparecen  en  la  planificación  sean  las  que  tengan 
que  realizar  el  trabajo. 

3.1.1  Importar  personas 

Posiblemente  tengamos  a  muchas  de  las  personas  que  van  a  trabajar  en 
nuestro  proyecto  en  nuestra  agenda  de  contactos  o  en  el  Active  Direc- 
toiy  de  la  empresa.  Si  ese  fuera  el  caso,  con  Microsoft  Project  podemos 
importar  la  información  de  las  personas  de  ambos  repositorios.  Para 
ello,  desde  la  pestana  Recursos,  pulsamos  sobre  Agregar  recursos  y 
seleccionamos  Active  Directory;  se  abre  la  ventana  de  Seleccionar 
Usuarios  de  Active  Directoiy  para  que  podamos  filtrar  a  las  personas 
necesarias  y,  al  Aceptar,  se  importarán  a  nuestra  hoja  de  recursos. 


Ilustración  100.  Seleccionar  usuarios  de  Active  Directory 


Una  buena  práctica  suele  ser  grabar  a  las  personas  de  la  compania,  que 
son  las  que  habitualmente  asignaremos  a  tareas  en  nuestros  proyectos, 
en  un  Microsoft  Project  solo  de  equipo  humano  que  podemos  llamar, 
por  ejemplo,  “Personas”.  De  esta  forma,  cuando  vayamos  a  planificar  un 
proyecto,  podriamos  usar  una  copia  de  ese  archivo,  donde  ya  tenemos 
a  las  personas  habituales  con  todos  sus  datos.  No  hay  duplicidad  de 
información  y  posibles  errores  porque  el  lugar  de  mantenimiento  de  la 
información  es  único. 
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3.1.2  Recursos  compartidos 

Hacer  copias  del  archivo  de  recursos  puede  reducir  mucho  el  trabajo, 
pero  no  es  la  mejor  opción  disponible.  Lo  mejor  es  compartir  la  hoja 
de  personal  y  recursos  entre  todos  los  proyectos  o,  al  menos,  todos  los 
necesarios.  De  esa  forma,  podemos  tener  siempre  los  datos  actualiza- 
dos  en  todos  los  proyectos  que  estamos  empleando,  por  ejemplo,  las 
vacaciones  de  una  persona  que  va  a  participar  en  15  proyectos  nos 
obligaria  a  ir  actualizando  los  15  archivos. 

Por  lo  tanto,  lo  que  haremos  es  crear  un  proyecto  nuevo  y  también 
abrimos  el  archivo  “Personas”.  Desde  el  archivo  del  proyecto,  accede- 
mos  a  la  pestana  Recurso,  pulsamos  en  la  opción  Grupo  de  recursos 
y  seleccionamos  la  primera  opción  Recursos  compartidos. 


Compartir  recursos 


Recursos  de  'Construccìón  unifamihares  Tema3.mpp' 

O  Uldf  recursos  propios 

jje:  Personas.mpp  ^ 

Sí  hay  conflícto  con  la  ìnformacíón  de  recursos  o  calendarios: 

(Ô>  E1  ^rupo  de  recursos  tiene  prioridad 
O  E1  proyecto  çompartidortiene  priorídad 


Ayyda 


Aceptar 


Cancelar 


Ilustración  101.  Compartir  recursos 


En  la  ventana  que  nos  aparece,  seleccionamos  Usar  recursos  (requie- 
re  al  menos  un  grupo  de  recursos  abierto)  y  seleccionaremos  nuestro 
fichero  “Personas.mpp”.  Con  esta  opción,  indicamos  a  Microsoft  Project 
que  en  este  proyecto  debe  buscar  también  personas  y  recursos  en  el 
fichero  “Personas.mpp”. 

Aunque,  si  lo  deseamos,  podemos  tener  a  todas  las  personas  y  recursos 
en  ese  fichero,  quizá  a  veces  podría  ser  interesante  tener  al  personal 
externo  y  a  recursos  poco  habituales  creados  solo  en  el  proyecto  que 
los  necesita,  y  no  en  el  fichero  compartido. 

La  opción  inferior,  Si  hay  conflicto  con  la  información  de  recursos 
o  calendarios:,  permite  establecer,  en  caso  de  introducir  cambios  en 
la  información  de  los  recursos  en  ambos  archivos,  cuál  se  tendrá  en 
cuenta.  Lo  ideal  es  indicar  el  grupo  de  recursos  ya  que  es  el  fichero  que 
vamos  a  indicar  que  se  emplee  en  todos  los  proyectos  y,  por  tanto,  al 
que  harán  referencia  los  diferentes  jefes  de  proyecto. 
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Pero  esta  opeión  no  solo  es  importante  para  no  tener  informaeión 
duplieada.  Con  esta  opeión  vamos  a  poder  eonoeer  si  tenemos  a  una 
persona  sobreasignada  por  tener  tareas  al  mismo  tiempo  en  diferentes 
proyeetos.  Esto  nos  va  a  ser  muy  útil  al  tener  una  versión  eompleta, 
tanto  en  la  asignaeión  del  personal  eomo  euando  tengamos  que  busear 
personal  disponible  en  un  periodo  de  tiempo  determinado. 


3.2  Gmpo  de  recursos 

Una  vez  hemos  estableeido  el  grupo  de  reeursos,  debemos  saber  que 
eada  vez  que  abramos  nuestro  proyeeto  se  nos  preguntará  si  queremos 
abrir  el  fondo  de  reeursos  o  no.  En  prineipio,  seleeeionaremos  que  si 
para  poder  ver  a  las  personas  y  reeursos  disponibles,  tanto  en  nuestro 
proyeeto  eomo  en  la  empresa. 


Abrir  la  ínformación  dei  qfupo  de  recursos 


Este  archívo  comparte  recursos  contenidos  en  un  grupo  de  recursos.  ^Qué 
desea  hacer? 

Podrá: 

'Ô)  iAbnr  ei  grupo  de  recursos  para  ver  ías  asignaciones  í 
icontenidas  en  tpdos  Ips  arçhrvos  que  çomparten.  J 

O  No  abnr  los  otros  archrvos. 


Aceptar 

Cancelar 

Ayyda 

Ilustración  102.  Abrir  la  información  delgrupo  de  recursos 


Una  vez  abierto,  apareeen  todas  las  personas  ereadas  y  los  reeursos 
disponibles.  Podemos  realizar  eambios  que  se  ven  reflejados  en  ambos 
fieheros. 

Si  hemos  realizado  eambios  en  el  grupo  de  reeursos  sin  grabar  y  eerra- 
mos  el  proyeeto,  se  nos  preguntará  qué  haeer. 


Ilustración  103.  Actualizar  grupo  de  recursos 


Esto  evitará  que  se  pierdan  los  eambios  realizados  sobre  el  grupo  de 
reeursos.  Si  pulsamos  en  Aceptarse  graban  los  eambios,  se  aetualiza  el 
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grupo  de  recursos  y  se  cierra  el  proyecto.  Si  pulsamos  sobre  Cancelar, 
no  se  graban  los  cambios  y  se  cierra  el  proyecto. 

3.2.1  Actualizar  gmpo  de  recursos _ 


Con  esta  opción  permitimos  a  Microsoft  Project  que  grabe  los  cambios 
realizados  en  nuestro  fichero  de  grupo  de  recursos,  pero  para  ello  ne- 
cesitamos  que  el  grupo  de  recursos  esté  abierto  en  modo  lectura.  Si  no 
fuera  el  caso,  tendremos  que  cerrarlo  y  abrirlo  en  modo  solo  lectura. 


3.2.2  Actualizar  recursos 


Actualiza  la  información  de  los  recursos  en  nuestro  proyecto  basándose 
en  la  información  que  existe  de  ellos  en  el  grupo  de  recursos. 

3.2.3  Quitar  grupo  de  recursos 


Si  consideramos  que  ya  no  necesitamos  más  el  fondo  de  recursos, 
podemos  quitarlo.  Para  ello  desde  Grupo  de  recursos,  Recursos  com- 
partidos,  seleccionamos  Usar  recursos  propios. 

Esta  opción  quita  de  la  hoja  de  recursos  de  nuestro  proyecto  a  todas 
las  personas  y  materiales  que  no  están  asignados  a  tareas  en  nuestro 
proyecto  actual;  del  resto,  hará  una  copia  y  se  mantendrá  también  en 
nuestro  proyecto,  permitiendo  que  cualquier  tarea  que  estaba  asignada 
a  una  persona  no  se  quede  sin  tener  a  nadie  asignado. 

Por  lo  tanto,  es  una  buena  práctica  que,  una  vez  que  un  proyecto  ha 
sido  cerrado,  quitemos  la  conexión  con  el  grupo  de  recursos,  evitando 
que  cada  vez  que  le  pedimos  a  Microsoft  Project  que  calcule  los  recur- 
sos  que  están  disponibles  o  los  costos  de  un  proyecto,  Microsoft  Project 
realice  validaciones  sobre  esta  persona.  Asi,  agilizamos  el  trabajo  interno 
de  Microsoft  Project. 
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Otra  opción  para  deshabilitar  el  grupo  de  reeursos  es  desde  el  arehivo 
de  ”Grupo  de  reeursos”,  aeeedemos  a  Recursos,  Grupo  de  recursos, 
Recursos  compartidos.  Se  nos  muestra  una  pantalla  eon  los  diferentes 
fieheros  que  están  aeeediendo  a  los  reeursos  gestionados  en  este  arehi- 
vo.  Desde  esa  ventana,  podemos  seleeeionar  el  arehivo  que  deseamos 
desvineular  y  pulsar  Romper  vínculo. 


Ilustración  105.  Romper  vinculo 


3.2.4  Abrir  un  grupo  de  recursos 

Cuando  vamos  a  abrir  el  arehivo  que  eontiene  el  grupo  de  reeursos 
que  tenemos  vineulado  a  uno  o  más  proyeetos,  Mierosoft  Projeet  nos 
pregunta  eómo  queremos  abrirlo. 


Abrir  el  grupo  de  recu 


Este  archnro  es  el  grupo  de  recursos  de  varios  prcryectos.  ^Qué  desea  hacer? 

Podrá: 

^•  Àbrir  eí  grupo  de  recursos  como  solo  íectura  para  permitir 
ja  otras  personas  trabajar  en  proyectos  conectados  a  dicho  i 

igmpo.  _  _ I 

0  Abrír  el  grupo  de  recursos  en  modo  de  lectura-esaitura 
para  poder  realizar  cambios  en  la  información  de  los 
recursos  (como  tasas,  etc.i  aunque  esto  no  permitirá  que 
otras  personas  actualicen  el  grupo  con  nueva 
Información. 

0  Abre  el  grupo  de  recursos  en  modo  de  lectura  y  escrltura  y 
el  resto  de  los  archnros  que  comparten  en  un  nuevo 
archrvo  principal  de  proyecto.  Se  puede  obtener  acceso  a 
este  archnro  nuevo  desde  la  pestana  Ver.  comando 
Cambiar  ventanas. 


Aceptar 

Canceiar 

Ayyda 

Ilustración  106.  Abrir  el  grupo  de  recursos 
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La  primera  opción  es  para  tener  el  grupo  de  recursos  en  modo  consulta 
y  disponible  para  que  nuestro  proyecto  pueda  trabajar  con  el  archivo 
sin  problemas. 

La  segunda  opción  nos  permite  actualizar  la  información  del  grupo  de 
recursos,  pero  solo  nosotros  podremos  actualizar.  Esto  evita  que  otros 
companeros  puedan  actualizar  la  información  y  puedan  trabajar  co- 
rrectamente  con  sus  proyectos. 

La  última  opción  abre  el  grupo  de  recursos  permitiéndonos  actualizar  la 
información  que  existe  en  él  pero,  además,  crea  un  proyecto  nuevo  con 
la  información  de  todos  los  proyectos  vinculados  al  grupo  de  proyectos. 
Si  seleccionamos  esta  opción,  vemos  cada  proyecto  como  una  fase  de 
un  nuevo  gran  proyecto. 


3.3  Calendario  del  personal 

A1  inicio  de  este  capitulo  indicábamos  que  se  podia  modificar  el  ca- 
lendario  laboral  de  una  persona.  Es  una  opción  que  prácticamente  en 
todos  los  proyectos  nos  sucede:  personas  que  tienen  horarios  especiales, 
grupos  completos  de  personal,  companias  que  tienen  otro  horario  y,  por 
supuesto,  las  vacaciones  o  bajas  del  personal.  Todas  estas  opciones 
podemos  gestionarlas  desde  Microsoft  Project. 

Debemos  intentar  agrupar  comportamientos  de  grupo  que  nos  facili- 
ten  las  cosas,  y  luego  gestionar  los  comportamientos  individuales.  Por 
ejemplo,  el  horario  de  trabajo  de  una  empresa  externa  lo  podemos  tratar 
en  un  calendario  llamado  “Contratal”,  mientras  que  las  vacaciones  de 
uno  de  los  empleados  de  esa  contrata  lo  mantendremos  en  “Externol”. 

Vamos  a  ver  cómo  realizar  esta  gestión.  Accedemos  a  Recursos,  Hoja 
de  recursos  y  seleccionamos  a  la  persona  de  la  que  queremos  gestionar 
su  calendario.  Pulsando  doble  clic  sobre  la  persona,  accedemos  a  la 
ventana  con  su  información  y  ahi  pulsamos  sobre  Cambiar  calendario 
laboral. 

Debemos  fijarnos  en  que  estamos  en  una  ventana  similar  a  la  que  vimos 
en  tareas,  pero  en  esta  ocasión  vemos  que  la  ventana  indica  en  la  parte 
izquierda  superior  “Calendario  de  recursos  para  tl”.  Las  opciones  en 
esta  ventana  se  manejan  igual  que  comentamos  para  tareas. 

Seleccionamos  el  calendario  más  similar  al  que  va  a  seguir  nuestro 
empleado  de  los  que  tenemos  disponibles,  y  seleccionamos  los  festivos 
y  excepciones  que  tendrá  esta  persona. 
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Ilustración  107.  Cambiar  calendario  laboral  de  empleado 

Para  el  caso  que  nos  aplica,  tras  seleccionar  como  calendario  base  Es- 
tándar,  podemos  indicar  que  este  empleado  trabaja  6  h  al  dia,  de  las 
08:00  a  las  14:00  y  de  lunes  a  viernes.  Para  ello,  seleccionaremos  Se- 
manas  láborábles,  pulsamos  en  Detallesy,  en  la  ventana  que  aparece, 
seleccionamos  la  tercera  opción  Establecer  día(s}  en  estos  períodos 
laborables  específìcos.  En  la  parte  inferior  de  la  ventana,  podemos 
introducir  “8:00”  en  la  casilla  izquierda  de  la  primera  fila,  “14:00”  en  la 
casilla  derecha  y  nos  aseguramos  de  que  el  resto  de  filas  están  vacias. 
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3.4  Introducdón  de  stock 


E1  recurso  material  lo  consideramos  cuando  son  productos  perecederos, 
mientras  que  el  recurso  de  costo  nos  va  a  permitir  anadir  a  las  tareas 
costos  de  una  forma  personalizada,  según  nuestras  necesidades,  sin 
necesidad  de  utilizar  el  costo  fijo. 

E1  recurso  de  tipo  material  se  gestiona  desde  la  misma  zona  que  la  ges- 
tión  de  las  personas,  aunque  debemos  modificar  diferentes  atributos. 

En  el  caso  de  recurso  de  tipo  “Materiar’,  podremos  utilizar  Etiqueta 
de  material,  donde  indicaremos  la  unidad  con  la  que  mediremos  el 
material,  por  ejemplo,  kilos. 


Ilustración  109.  Tipos  de  recursos 


En  este  caso,  introducimos  para  el  material  “Hormigón”  sus  iniciales 
“Hmg”;  el  grupo  al  que  pertenece,  hemos  indicado  “Compras”  porque 
es  un  producto  que  debemos  comprar  para  utilizar;  el  Código,  que 
coincide  con  la  aplicación  de  costos;  la  Etiqueta  de  material,  donde 
hemos  indicado  “Metros  cúbicos”,  que  es  la  unidad  en  la  que  solicita- 
mos  los  pedidos;  y  el  tipo  de  recurso,  que  es  de  tipo  material.  Hemos 
podido  observar  que  la  tasa  de  horas  extras  y  el  calendario  solo  están 
disponibles  para  las  personas,  y  que  el  costo  por  uso  solo  es  utilizable 
para  personas  y  material  pero  no  para  recurso  de  tipo  “Costo”. 
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Si  cambiamos  de  pestana  a  Costos,  podemos  indiear  los  eostos  que 
tenemos  asoeiados  a  este  produeto.  Para  el  ejemplo  hemos  indieado  la 
tasa  estándar  de  30  €  por  metro  eúbico  y  un  costo  por  uso  de  200  € 
asoeiados  al  eamión  que  traerá  el  hormigón.  Según  este  easo,  deberia- 
mos  tener  en  euenta  la  posibilidad  de  neeesitar  más  de  un  eamión  de 
hormigón  en  una  tarea  y  que  nos  pueden  apliear  un  costo  más  elevado. 
También  se  ha  indieado  que  a  partir  del  1  de  septiembre  de  2016,  el 
metro  cuadrado  de  hormigón  nos  lo  cobrarán  a  35  €  y  el  costo  por  uso 
a  250  €. 


Ilustración  110.  Información  de  costos  de  material 


3.4.1  Control  de  stock  en  las  tareas 

Cuando  estamos  planificando  una  tarea,  tenemos  que  prever  qué  ean- 
tidad  de  material  vamos  a  neeesitar.  En  las  tareas  que  neeesitemos 
reeursos  materiales,  debemos  indiear  los  reeursos  que  neeesitamos  y 
las  eantidades  previstas.  Cuando  indieamos  en  la  pestana  de  Recursos 
el  material  a  emplear,  indicamos  también  las  unidades  del  material  a 
emplear. 

Con  esta  informaeión  ajustamos  los  eostos  del  proyeeto,  los  pedidos 
que  se  deben  realizar  y  euándo  se  deben  realizar. 

Por  ejemplo,  en  el  easo  que  estamos  eomentando,  indiearemos  que  ne- 
eesitamos  100  metros  eúbieos  de  hormigón.  Mierosoft  Project,  cuando 
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indicamos  las  unidades  de  material,  nos  ealeula  ya  el  preeio  que  nos 
va  a  eostar  según  los  eostos  asoeiados  del  material. 

Con  lo  que  hemos  visto  en  eapitulos  anteriores  y  por  lo  que  sabemos 
del  hormigón,  podemos  asoeiar  una  tarea  vineulada  a  esta  para  pedir 
el  hormigón  a  nuestro  proveedor,  por  ejemplo,  una  semana  antes  de 
ser  utilizado. 


Ilustración  111.  Unidades  de  material 


3.5  Tipos  de  tarea 

En  Mierosoft  Projeet  podemos  manejar  eineo  diferentes  tipos  de  tareas. 
Para  poder  eonfigurar  el  tipo  de  tarea  que  estamos  definiendo,  debemos 
realizarlo  desde  la  pestana  Avanzado  de  la  ventana  Información  de 
la  tarea. 


““  JrtiArv 

Wof**«idn  ^ 

_ _ 

Ilustración  112.  Información  de  tarea 

Para  aceeder  a  la  ventana  debemos  seleeeionar  la  tarea  y  pulsar  sobre 
el  ieono  Información,  o  pulsar  dos  veees  sobre  la  tarea. 

Nos  apareee  la  ventana  de  informaeión  y  seleeeionamos  la  pestana 

Avanzado  en  la  ventana  Información  de  la  tarea.  En  esa  ventana 
tenemos  Tipo  de  tarea  y  Condicionada  por  el  esfuerzo,  que  nos 

permite  seleecionar  las  opciones  deseritas  a  eontinuaeión. 


©Alfaomega  -  Altaria 


105 


Project  2016.  Curso  práctico 


ftfii  p**\  j  1 

MOO 

m 

Of 

H$  frNMâr  áAln 

»  ffCtUfrvilrHofi  f  # 

r.#f  é# 

1  *«*« 

ípgméènm 

Mnfuno 

•  U  tjUrvsarot  0«  ««(«xioi 

7  J 

UMaO*  «Éiaf 

tm  %  (foir»ot 

• 

1  AUfC  J  ;  UMMM  í 

Ilustración  113.  Información  de  la  tarea  -  Avanzado 


3.5.1  Condicionada  por  el  esfuerzo 


Indicamos  que  una  tarea  está  eondieionada  por  el  esfuerzo  euando  su 
duraeión  varia  dependiendo  del  número  de  personas  o  reeursos  asig- 
nados  a  ella.  De  esa  forma,  la  tarea  “Pintar  habitaeión”  puede  durar 
4  horas  eon  una  persona,  o  2  horas  si  anadimos  a  otra  persona  más. 

3.5.2  Duración  fija _ 

Este  tipo  de  tareas  puede  ser  eondieionado  por  el  esfuerzo  o  no  eon- 
dieionado.  En  easo  de  estar  la  tarea  eondieionada  por  el  esfuerzo,  si 
inerementamos  el  número  de  personas  o  reeursos  a  la  tarea,  el  eambio 
se  produee  en  la  dedieaeión  de  las  personas  o  reeursos  a  la  tarea,  pero 
la  duraeión  eontinúa  siendo  la  misma.  Cuando  este  tipo  de  tareas  no 
están  eondieionadas  por  el  esfuerzo,  el  eambio  en  las  unidades  provoea 
un  eambio  en  el  trabajo,  pero  se  mantiene  la  duraeión.  Si  el  eambio  lo 
realizamos  en  el  trabajo,  se  eambian  de  forma  automátiea  las  unidades 
y,  en  este  easo,  se  mantiene  también  la  duraeión;  pero  un  eambio  en 
la  duraeión  provoea  un  eambio  en  el  trabajo,  manteniendo  eonstantes 
las  unidades. 

E1  eomportamiento  de  este  tipo  de  tareas  es  eomo  sigue; 

•  Si  eambiamos  las  unidades,  se  eambiará  el  trabajo  pero  se  man- 
tendrá  eonstante  la  duraeión. 

•  Si  eambiamos  el  trabajo,  se  eambiarán  las  unidades  y  permaneeerá 
eonstante  la  duraeión. 
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•  A1  cambiar  la  duración,  cambia  el  trabajo  pero  se  mantienen  eons- 
tantes  las  unidades. 

Ejemplo  A.  Para  tarea  de  duraeión  fija  no  eondieionada  por  el  esfuerzo 

Vamos  a  erear  una  tarea  a  la  que  llamaremos  “Pilotar  avión  Paris- 
Valeneia”.  Asignaremos  a  la  tarea  a  “Rubén”  eomo  piloto,  duraeión  “2 
horas”  y  pondremos  que  la  tarea  es  de  duraeión  fija,  no  eondieionada 
por  el  esfuerzo  y  grabaremos  la  tarea.  Una  vez  realizado  el  eambio,  nos 
damos  euenta  de  que  no  hemos  asignado  al  eopiloto,  por  lo  que  volve- 
mos  a  modifiear  la  tarea  y  asignamos  eomo  eopiloto  a  “Ramón”.  (iQué 
eambio  se  ha  produeido?  (iTiene  lógiea? 

En  este  easo,  ambas  personas  estarán  trabajando  al  100  %  y  el  viaje 
seguirá  durando  dos  horas.  E1  eambio  en  este  easo  tiene  lógiea  y  se 
produee  de  esta  forma  para  indiearle  a  Mierosoft  Projeet  que  esta  tarea 
neeesita  de  otras  personas  para  poder  realizarse,  pero  no  los  habiamos 
ineluido  aún. 
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Ilustración  114.  Duración  fija  no  condicionada  por  el  esfuerzo 


EJemplo  B.  Para  tarea  de  duraeión  fija  eondieionada  por  el  esfuerzo 

Supongamos  ahora  el  easo  de  una  tarea  a  la  que  llamaremos  “Condueir 
autobús  Paris-Valeneia”.  Asignaremos  a  la  tarea  a  “Franeiseo”  eomo 
eonduetor,  duraeión  “14  horas”  y  pondremos  que  la  tarea  es  de  duraeión 
fija  eondieionada  por  el  esfuerzo.  Tras  grabar  la  tarea,  nos  damos  euenta 
de  que  solo  tenemos  a  un  eonduetor  asignado  y  no  puede  eondueir  14 
horas  seguidas,  por  lo  que  asignamos  a  otro  eonduetor,  “Julián”.  (iQué 
eambio  se  ha  produeido  en  este  easo?  (iTiene  lógiea? 
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En  este  easo,  por  defeeto,  nos  mostrará  que  la  duraeión  de  la  tarea  sigue 
siendo  la  misma  pero  el  trabajo  pasa  de  ser  de  “14  horas”  asignadas 
a  “Franeiseo”  a  “7  horas”  para  “Franeiseo”  y  “7  horas”  para  “Julián”, 
eon  una  dedieaeión  del  100  %  para  ambos  eonduetores. 
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Ilustración  115.  Duración  fija  condicionada  por  el  esflierzo 


3.5.3  Unidades  fijas _ 

Las  tareas  de  unidades  fijas  pueden  ser  también  eondieionadas  por  el 
esfuerzo  o  no  eondieionadas.  Cuando  la  tarea  está  eondieionada  por 
el  esfuerzo,  al  inerementar  el  número  de  personas  o  reeursos  a  la  ta- 
rea,  se  reduee  la  duraeión  de  la  tarea,  la  asignaeión  de  las  personas 
a  la  tarea  se  mantiene  y  el  número  total  de  horas  de  trabajo  también. 
Pero  euando  la  tarea  no  está  eondieionada  por  el  esfuerzo,  al  ineluir 
a  una  persona  más  en  la  tarea,  se  mantiene  la  duraeión  de  la  tarea  y 
las  unidades  de  dedieaeión  de  las  personas  a  la  misma,  pero  eambia 
el  número  de  horas  de  trabajo  totales  de  la  tarea. 

Si  definimos  de  esta  forma  la  tarea,  podremos  observar  los  siguientes 
eambios: 

•  Si  eambiamos  la  duraeión  de  la  tarea,  eambiará  el  trabajo  pero 
se  mantendrán  las  unidades  fijas. 

•  Si  eambiamos  el  trabajo,  eambiará  la  duraeión  pero  se  mantendrán 
las  unidades  fijas. 
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•  Por  último,  si  cambiamos  las  unidades,  observaremos  que  eambia 
la  duraeión  y  el  trabajo  se  mantiene  fijo. 

Ejemplo  A.  Para  tarea  de  unidades  fijas  no  eondieionada  por  el  esfuerzo 

Para  este  tipo  de  tarea  vamos  a  poner  el  ejemplo  de  realizar  una  eam- 
pana  eomereial,  que  tiene  una  duraeión  de  “10  dias”  y  para  la  eual 
hemos  asignado  a  uno  de  nuestros  eomereiales,  en  este  easo  “Manuer, 
que  trabajará  80  horas.  Tras  hablar  eon  el  equipo  eonsideramos  que, 
si  ineluimos  a  más  eomereiales  en  esta  tarea,  podremos  llegar  a  más 
elientes,  por  lo  que  ineluimos  a  “Carlos”.  Una  vez  realizado  el  eambio, 
observamos  que  la  tarea  sigue  durando  “10  dias”  y  que  ambos  eomereia- 
les  están  asignados  al  100  %  de  la  tarea  por  lo  que  el  trabajo,  en  lugar 
de  ser  80  horas,  ahora  es  de  160  horas.  De  esta  forma,  euantos  más 
eomereiales  ineluyamos  en  la  tarea,  se  llegará  a  más  elientes  aunque 
el  tiempo  de  trabajo  sea  el  mismo. 
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Ilustración  116.  Unidades  fijas  no  condicionadas  por  el  esfuerzo 


Ejemplo  B.  Para  tarea  de  unidades  fijas  eondieionada  por  el  esfuerzo 

Vamos  a  planifiear  la  tarea  “Embalar  1000  libros”,  eon  una  duraeión 
de  “4  días”.  Asignamos  a  “Adriana”  a  la  tarea,  quien  empleará  32  horas 
dedieando  el  100  %  a  la  tarea  pero,  por  diferentes  motivos,  tenemos 
que  terminar  antes  esta  tarea.  Por  eso,  asignamos  a  otra  persona  a  la 
tarea,  en  este  easo  a  “Laura”.  Tras  apliear  los  eambios,  observamos 
que  la  tarea  ahora  tiene  una  duraeión  de  “2  dias”,  a  los  euales  están 
asignadas  tanto  “Gloria”  y  “Esther  o  Adriana  y  Laura”  al  100  %,  pero 
eada  una  trabajará  16  horas.  Se  han  repartido  el  trabajo. 
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Ilustración  117.  Duración  fìja  condicionada  por  el  esflierzo 

3.5.4  Trabajo  í 

• 

IJO 

Este  tipo  de  tareas  solo  pueden  estar  eondieionadas  por  el  esfuerzo,  por 
lo  tanto  esta  opeión  no  se  puede  eambiar.  En  este  easo,  lo  que  no  va 
a  eambiar  es  el  número  de  horas  de  trabajo  para  realizar  la  tarea.  Por 
muehas  personas  que  trabajen  en  la  tarea,  ésta  siempre  requerirá  el 
mismo  número  de  horas  de  trabajo.  Si  ineluimos  a  otra  persona  más 
para  ayudar  en  la  tarea,  se  repartirán  las  horas  de  trabajo  entre  am- 
bas  eomo  sueedia  en  duraeión  fija.  Pero  si  redueimos  o  aumentamos 
nosotros  la  duraeión  de  la  tarea,  eomprobaremos  que  el  número  de 
horas  totales  de  la  tarea  no  ha  eambiado,  pero  si  la  dedieaeión  de  las 
personas  a  la  misma. 

Para  las  tareas  de  trabajo  fijo,  los  eambios  en  las  modifieaeiones  se 
produeen  eomo  sigue: 

•  A1  eambiar  la  duraeión,  eambian  las  unidades  y  permaneee  eons- 
tante  el  trabajo. 

•  A1  eambiar  las  unidades,  eambia  la  duraeión  y  el  trabajo  perma- 
neee  eonstante. 

•  Pero  si  eambiamos  el  trabajo,  eambia  la  duraeión  y  las  unidades 
permaneeen  eonstantes. 
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Ejemplo  A.  Para  tarea  de  unidades  fijas  eondieionada  por  el  esfuerzo 

En  este  easo,  vamos  a  gestionar  la  tarea  de  llamar  a  los  2400  elientes 
que  tenemos  e  indiearles  que  el  próximo  lunes  es  la  inauguraeión  de  la 
nueva  tienda,  a  la  que  están  invitados  y  tendrán  un  detalle.  Sabemos 
que  eada  llamada  son  5  minutos,  por  lo  que  la  tarea  requiere  de  40 
horas  (5  dias).  Asignamos  a  la  tarea  a  “Alejandro”  pero  eonfirmamos 
que,  si  solo  está  Alejandro,  la  tarea  terminará  tras  la  inauguraeión  por 
lo  que  ineorporamos  a  “Juan”.  Ahora  la  tarea  dura  “2,5  dias”,  estando 
las  dos  personas  asignadas  al  100  %  y  20  horas  de  trabajo  para  eada 
una.  Pese  al  eambio,  nuestro  gerente  nos  indiea  que  la  tarea  tiene  que 
estar  terminada  en  2  dias,  por  lo  que  redueimos  la  duraeión  de  la  tarea. 
Ahora  observamos  que  la  tarea,  pese  a  durar  menos  dias,  sigue  teniendo 
a  dos  personas  asignadas  al  100  %  y  20  horas  de  trabajo  para  eada 
una  en  esos  dos  dias,  lo  que  supone  10  horas  al  dia,  por  eso  nos  marea 
la  sobreasignaeión.  En  este  easo,  la  solueión  seria  volver  a  la  duraeión 
de  2,5  dias  (el  gerente  nos  dijo  que  no),  que  las  personas  asignadas 
hieieran  horas  extras  o  ineluir  a  otra  persona  más  en  el  trabajo. 
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Ilustración  118.  Trabajo  fìjo 


3.6  Vistas  de  recursos 


Anteriormente  ya  hemos  realizado  algunos  eambios  de  vista  que  nos 
han  sido  útiles  para  eontrolar  a  las  personas  que  están  trabajando  en 
el  proyeeto,  y  algunas  de  ellas  también  eran  utilizables  para  los  reeur- 
sos  materiales. 
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3.6.1  Uso  de  recursos 


Esta  ventana  nos  permite  ver  para  eada  persona  o  reeurso,  en  qué 
tareas  partieipa  y  euántas  horas  de  trabajo  tiene  asignadas  a  la  tarea. 
Además,  podemos  ver  todas  aquellas  tareas  que  no  están  asignadas 
a  ninguna  persona  ni  reeurso,  lo  que  nos  permitirá  deteetar  posibles 
errores  en  la  planifieaeión,  pero  no  podremos  asignar  una  personas  o 
reeurso  a  una  tarea  desde  esta  vista. 

Desde  la  pestana  de  Recurso  podemos  aeeeder  a  Organizador  de  equi- 
po  y  seleeeionamos  Uso  de  recursos  o,  si  preferimos,  pulsar  sobre  la 
pestana  Vista  y  Uso  de  recursos. 
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Ilustración  119.  Uso  de  recursos 


3.6.2  Asignación  de  recursos 


Es  una  vista  que  nos  ofreee  la  vista  de  Uso  de  recursos  en  la  parte 
superior  de  la  pantalla  y  el  Gantt  de  redistribueión  en  la  parte  inferior 
de  la  pantalla.  Va  a  sernos  muy  útil  euando  estemos  realizando  el  se- 
guimiento  del  proyeeto,  observemos  sobreasignaeiones  y  tengamos  que 
modifiear  las  tareas  asignadas  a  una  de  las  personas  del  equipo. 

Para  aeeeder  a  la  ventana  de  asignaeión  de  reeursos,  desde  la  pestana 
Recursos  pulsamos  sobre  Organizador  de  equipo  y  pulsamos  en  la 
última  opeión,  Más  vistas. 
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Ilustración  120.  Selección  ÚQAsignación  de  recursos 

En  la  ventana  que  apareee  debemos  seleeeionar  la  primera  opeión, 

Asignación  de  recursos. 


Ilustración  121.  Asignación  de  recursos 


3.6.3  Entrada  de  tarea 


Esta  posiblemente  sea  la  mejor  vista  disponible  para  realizar  eambios 
respeeto  a  personas  o  reeursos  en  las  tareas,  una  vez  tenemos  la  pri- 
mera  versión  del  proyeeto  o  linea  base  estableeida. 

En  esta  vista,  tenemos  disponible  en  la  parte  superior  el  diagrama  de 
Gantt  y  en  la  parte  inferior  se  nos  muestra,  para  la  tarea  seleeeionada, 
las  personas  y  reeursos  asignados,  el  poreentaje  eompletado,  asi  eomo 
el  tipo  de  tarea  y  si  está  o  no  eondieionada  por  el  esfuerzo.  Estos  dos 
últimos  valores  sabemos  que  son  delieados  de  eonfigurar  euando  esta- 
mos  anadiendo  personas  a  la  tarea. 
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Ilustración  122.  Entrada  de  tareas 


3.7  Disponibilidad  del  personal 

Hemos  establecido  las  tareas,  la  vinculación  existente  entre  ellas  y 
asignado  al  personal  a  las  tareas. 

Lo  que  nos  podriamos  encontrar  es  una  persona  que  esté  asignada  a 
varias  tareas  que  suceden  al  mismo  tiempo,  o  tiene  más  carga  de  tra- 
bajo  de  la  que  puede  realizar  en  cierto  momento.  Esto  se  conoce  como 
"sobreasignación",  lo  que  nos  crearia  un  problema  para  llevar  a  cabo 
la  tarea.  Por  lo  tanto,  esta  es  una  situación  que  debemos  corregir  y 
Microsoft  Project  tiene  diferentes  opciones  para  indicar  esta  situación 
que  vamos  a  ver. 

3.7.1  Detectar  las  sobreasignaciones 


Cuando  hay  una  sobreasignación  en  un  proyecto,  en  la  tabla  de  en- 
trada  de  tareas  Microsoft  Project  muestra  un  icono  de  una  persona  de 
color  rojo  en  todas  aquellas  tareas  que  tengan  sobreasignación.  Pero  en 
proyectos  con  muchas  tareas  no  es  muy  práctica  esta  vista. 
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Ilustración  123.  Sobreasignaciones  -  Entrada  de  tareas 

Si  lo  que  queremos  conocer  es  qué  persona  tiene  sobreasignaeión,  una 
forma  rápida  es  mostrar  la  hoja  de  reeursos.  Si  una  persona  tiene  so- 
breasignación,  aparece  en  rojo.  Pero  desde  esta  vista  no  sabemos  qué 
tarea  tiene  la  sobreasignaeión  y,  por  tanto,  no  podemos  corregirlo. 

Desde  la  pestana  Recurso  podemos  pulsar  en  Ir  a  la  sobreasignación 
siguiente,  lo  que  haee  que  Mierosoft  Project  se  sitúe  en  la  siguiente  ta- 
rea  que  tenga  una  sobreasignaeión.  Podemos  continuar  pulsando  hasta 
que  Mierosoft  Project  no  encuentre  más  tareas  eon  sobreasignaciones. 
En  ese  momento,  nos  muestra  una  ventana  informando  de  que  no  ha 
encontrado  más  sobreasignaciones. 

Hay  que  tener  en  euenta  que  debemos  seleccionar  la  primera  tarea 
euando  vamos  a  buscar  sobreasignaciones,  para  que  tenga  en  euenta 
todas  las  tareas,  desde  la  primera  a  la  última. 

Esta  opeión  solo  se  posieiona  en  la  tarea  que  tiene  una  sobreasignaeión, 
pero  no  nos  indica  ni  la  persona  o  recurso  ni  cuál  es  la  otra  tarea  eon 
la  que  se  produee  la  sobreasignaeión. 

Vamos  a  utilizar  una  opción  que  nos  muestre  a  las  personas  que  tie- 
nen  sobreasignaeión  y  en  qué  tareas  o  momentos  se  produee.  Para  eso, 
vamos  a  utilizar  la  vista  Uso  de  recursos.  Cuando  abrimos  esta  vista, 
nos  muestra  a  las  personas  y  recursos  de  nuestro  proyecto  y,  para  cada 
uno,  nos  muestra  las  tareas  que  tiene  asignadas.  En  la  parte  del  dia- 
grama  lo  que  nos  muestra  son,  para  cada  uno  y  cada  tarea  asignada, 
las  horas  que  dediea  a  la  tarea  y  observamos  que  en  rojo  nos  indicará 
aquellos  dias  en  los  que  tiene  sobreasignaeión. 
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M 


Ilustración  124.  Sobreasignación  detallada 


3.7.2  Redistribuir  recursos 


Para  corregir  sobreasignaciones,  podemos  utilizar  la  redistribución  de 
recursos. 
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Ilustración  125.  Iconos  para  redistribuir  tareas 


La  redistribución  de  recursos  es  una  operación  en  la  que  Microsoft 
Project  hará  cambios  en  las  tareas  para  evitar  que  existan  sobreasig- 
naciones.  Por  lo  general,  cambiará  el  inicio  de  una  tarea  para  evitar  la 
sobreasignación.  Esta  operación  tiene  ciertos  parámetros  que  debemos 
conocer  para  configurar  según  nuestras  necesidades  y  asi  indicar  qué 
tareas  mantener  fijas  en  las  fechas  marcadas  y  las  que  permitiremos 
mover. 

Desde  la  pestana  Recurso,  pulsar  sobre  Opciones  de  redistribución  y 

en  la  ventana  Nivelación  de  recursos,  seleccionar  cómo  queremos  que 
se  comporten  las  redistribuciones  a  través  de  las  siguientes  opciones: 
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Ilustración  126.  Opciones  de  redistribución  de  tareas 


•  Redistribución:  Automática  o  Manual.  Se  recomienda  tener 
seleccionada  la  opción  Manual,  evitando  que  Microsoft  Project 
realice  cambios  de  forma  automática  conforme  vamos  realizando 
modificaciones  a  nuestro  proyecto,  ya  que  podria  suceder  que  no 
notemos  que  se  ha  realizado  el  cambio  y  esto  afecte  a  nuestra 
planificación.  La  Manual  nos  permite  indicar  cuándo  queremos 
que  se  produzca  el  proceso  de  redistribuir  y  observar  los  cambios 
que  se  han  producido. 

•  Buscar  sobreasignaciones  con  el  criterio.  Por  defecto,  Microsoft 
Project  tiene  Por  días,  que  indica  que  hay  sobreasignación  cuando 
una  persona  tiene  en  un  dia  concreto  más  de  un  dia  de  trabajo 
asignado.  Por  ejemplo,  9  horas  seria  sobreasignación.  Reducirlo  a 
minutos,  por  ejemplo,  hace  que  el  cálculo  sea  un  poco  más  cos- 
toso  ya  que  Microsoft  Project  tendrá  que  analizar  si  una  persona 
tiene  asignado,  en  algún  minuto  de  sus  tareas,  más  tiempo.  Por 
ejemplo,  1  minuto  y  35  segundos. 

•  Borrar  valores  de  redistribución  antes  de  redistribuir.  Hace 
que  cada  vez  que  Microsoft  Project  deba  realizar  una  redistribución, 
borre  las  realizadas  anteriormente.  Por  esto,  se  recomienda  desac- 
tivar  esta  función  cuando  la  redistribución  está  en  Automática. 

•  Áníbito  de  la  redistribución...  Nos  permite  seleccionar  si  Micro- 
soft  Project  debe  buscar  sobreasignaciones  en  todo  el  proyecto  o 
solo  en  un  periodo  de  fechas  seleccionado.  Por  defecto,  empleare- 

mos  Redistribuir  el  proyecto  completo. 
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Las  opciones  de  resolver  sobreasignaeiones  son; 

•  Orden  de  redistribución.  Indieamos  a  Mierosoft  Projeet  el  orden 
que  debe  realizar  para  examinar  las  redistribueiones.  E1  identifi- 
eador  es  el  número  asoeiado  a  eada  tarea.  La  opeión  Estándar 
indiea  que  examine  primero  las  dependeneias,  luego  el  margen 
de  demora,  luego  las  feehas,  luego  las  prioridades  y,  por  último, 
las  restrieeiones.  La  última  opeión  indiea  que  se  revise  primero 
la  prioridad  y  luego  el  orden  de  estándar.  La  reeomendaeión  es 
dejarlo  en  Estándar. 

•  Redistribuir  solo  conforme  al  margen  de  demora  disponible. 

Evita  retraso  del  proyeeto.  Con  esta  opeión  la  redistribueión  realiza 
eambios  en  el  proyeeto,  retrasando  o  adelantando  tareas  si  puede, 
pero  sin  retrasar  el  final  del  proyeeto. 

•  La  redistribución  puede  ajustar  asignaciones  individuales.  En 

easo  de  que  la  tarea  sea  realizada  por  varias  personas,  permitimos 
que  Mierosoft  Projeet  solo  retrase  la  aetuaeión  de  una  de  ellas. 
Esto  provoea  que  la  tarea  dure  más  de  lo  que  se  habia  planifieado 
y  podria  haber  un  problema  en  aquellas  tareas  en  que  la  aetividad 
se  deba  realizar  a  la  vez  entre  las  diferentes  personas. 

•  La  redistribución  puede  crear  divisiones  en  el  trabajo  restan- 

te.  En  este  easo,  se  erean  tantas  divisiones  de  tarea  eomo  sean 
neeesarias,  produeiendo  pausas  dentro  de  esta  tarea  en  los  mo- 
mentos  en  que  una  de  las  personas  o  reeursos  esté  sobreasignado. 
Aqui  tendremos  que  tener  en  euenta  aquellas  tareas  que  euando 
eomieneen  no  puedan  tener  pausas. 

•  Redistríbuir  recursos  con  el  tipo  de  reserva  propuesta.  En  este 
easo,  Mierosoft  Projeet  analiza  la  situaeión  y  muestra  eómo  que- 
daria  el  eambio,  permitiendo  dejarlo  eomo  estaba  anteriormente. 

•  Distribuir  tareas  programadas  manualmente.  Esta  opeión  per- 
mite  redistribuir  aquellas  tareas  que  no  han  sido  programadas  de 
forma  automátiea.  Son  tareas  en  las  que  nosotros  hemos  indieado 
direetamente  la  feeha  de  inieio.  Este  tipo  de  tareas  suele  ser  del 
tipo  Debe  comenzar  el. 

Cuando  tenemos  estableeida  la  configuraeión  neeesaria,  podemos  pulsar 

Aceptar,  en  easo  de  haber  indieado  Automático,  o  Redistribuir  todo, 

en  easo  de  tener  seleeeionada  la  Redistribución  manual. 


118 


©Alfaomega  -  Altarla 


Capítulo  3.  Gestión  de  personas  y  reeursos  materiales 


3.7.2.1  Prioridades  en  la  redistribución 

Hay  ciertas  tareas  que,  dependiendo  de  su  eonfiguraeión,  no  se  redis- 
tribuirán  ni  se  dividirán,  o  será  menos  probable  que  lo  hagan.  Estas 
son  las  tareas  que  se  han  eonfigurado  eon  alguna  de  las  siguientes 
delimitaeiones: 

•  Debe  eomenzar  el 

•  Debe  finalizar  el 

•  Lo  más  tarde  posible 

•  Lo  antes  posible 

Otra  de  las  opeiones  que  permite  cambiar  el  orden  de  la  redistribueión 
de  las  tareas  es  el  valor  de  Prioridad.  Cuanto  mayor  es  la  prioridad, 
menor  es  la  probabilidad  de  redistribuir  la  tarea.  Asi  las  tareas  eon  una 
prioridad  de  1000  no  deberian  retrasarse  nunea,  frente  a  las  tareas 
eon  una  prioridad  de  0  que  serán  las  que  más  probabilidad  tengan  de 
ser  retrasadas. 


rr  ffMM  «t  tMV* 


Ilustración  127.  Prioridades  de  las  tareas 


3.7.2.2  Comprobar  los  cambios  de  una  redistribución 

Cuando  hemos  aplieado  una  redistribueión,  esta  puede  afectar  a  mu- 
chas  de  las  tareas  del  proyecto  y  hacer  complicado  evaluar  los  eambios 
que  se  han  produeido. 

Microsoft  Project  nos  permite  aplicar  una  vista  llamada  Gantt  de  re- 
distribución  que  nos  muestra  los  eambios  aetuales  y  la  situaeión  an- 
terior.  Como  podemos  ver  en  la  imagen  del  ejemplo,  aparece  en  verde 
la  situaeión  original  y  en  azul  la  redistribueión  ealeulada. 
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En  la  tabla,  Microsoft  Project,  nos  muestra  una  eolumna  en  la  que 
indiea  euántos  dias  una  tarea  se  ha  retrasado,  además  de  los  valores 
habituales  de  duraeión,  eomienzo,  fin,  sueesoras  y  reeursos.  La  tabla 
empleada  en  este  easo  es  “Retraso”,  aeeesible  desde  Más  tablas. 
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Ilustración  128.  Gantt  de  redistribución 


3.7.2.3  Redistribuir  selección 

Esta  opeión  permite  redistribuir  las  tareas  seleeeionadas,  según  los 
valores  de  eonfiguraeión  existentes,  evitando  los  eonfìietos  de  sobrea- 
signaeión  solo  en  las  tareas  seleeeionadas.  Si  las  tareas  seleeeionadas 
no  tienen  sobreasignaeión,  no  se  produeirá  ninguna  redistribueión. 


Ilustración  129.  Planificación  antes  de  redistribuir  selección 
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Ilustración  130.  Planifìcación  tras  redistribuir  selección 


En  el  ejemplo  mostrado,  observamos  que  tras  redistribuir  la  tarea  4  se 
ha  dividido.  Microsoft  Project  ha  detectado  que  la  única  forma  posible 
para  resolver  la  sobreasignación  seleccionada  es  dividir  la  tarea  4,  per- 
mitiendo  que  “Matias”  realice  su  trabajo  en  el  primer  tramo  y  “Salvador” 
realice  su  trabajo  en  el  segundo  tramo. 

3.7.2.4  Redistribuir  recursos 

La  opción  de  Redistribuir  recursos  muestra  una  pantalla  con  las  per- 
sonas  disponibles,  donde  debemos  seleccionar  a  qué  persona  queremos 
redistribuir  sus  tareas  para  evitar  que  tenga  sobreasignaciones.  La  ven- 
tana  nos  da  también  la  oportunidad  de  seleccionar  a  todas  las  personas 
en  el  proyecto,  solucionando  todas  las  sobreasignaciones  que  existan. 


Ilustración  131.  Redistribuir  recursos 


©Alfaomega  -  Altarìa 


121 


Project  2016.  Curso  práctico 


3.7.2.5  Redistribuir  todo 

Esta  opción  realiza  los  cálculos  necesarios  para  que  no  exista  ninguna 
sobreasignación  en  el  proyecto.  Aunque  desde  las  opciones  anteriores 
se  puede  conseguir,  necesitamos  realizar  cambios  en  las  pantallas  que 
se  nos  muestran,  mientras  que  desde  esta  opción  el  cálculo  de  redis- 
tribución  es  directo. 

3.7.2.6  Borrar  redistribución 

Si  la  redistribución  no  se  ha  producido  conforme  teniamos  previsto  o 
deseamos  dejar  el  proyecto  sin  la  redistribución,  podemos  utilizar  Bo- 
rrar  redistribución,  que  nos  preguntará  si  lo  deseamos  ejecutar  para 
el  proyecto  completo  o  solo  para  las  tareas  seleccionadas. 


Borrar  redistribución 


O  Tareas  ieleccíonadas 


Aceptar 


Cancelar 


Ilustración  132.  Borrar  redistribución 


Debemos  recordar  que  también  tenemos  la  opción  de  borrar  la  redis- 
tribución  en  la  ventana  de  Opciones  de  redistribución. 


3.7.3  Sustituir  personas 

Dentro  de  la  empresa,  tenemos  trabajadores  con  las  mismas  catego- 
rias,  esto  podemos  refìejarlo  también  en  Microsoft  Project.  Supongamos 
que  tenemos  “Arquitectos”,  “Jefes  de  obra”  y  “Operarios”,  pero  también 
dentro  de  los  dos  grupos  tenemos  “Senior”  y  “Junior”,  de  forma  que  en 
caso  de  tener  que  sustituir  a  un  arquitecto  senior,  debemos  sustituirlo 
por  un  arquitecto  con  experiencia  similar. 

Para  realizar  una  sustitución,  tras  haber  detectado  una  sobreasigna- 
ción,  podemos  acceder  a  una  de  las  tareas  que  tenga  sobreasignación. 
Entonces,  accedemos  a  la  pantalla  para  reemplazar  los  recursos  y  po- 
dremos  seleccionar  a  la  persona  que  tiene  sobreasignación  y  cambiarla. 
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Ilustración  133.  Reemplazar  recursos 


Tomamos  como  ejemplo  el  proyeeto  de  la  eaptura  de  pantalla,  selee- 
eionamos  la  tarea  4,  pulsamos  en  Recurso  y  Asignar  recursos.  La 
ventana  nos  muestra  a  las  personas  que  tienen  asignada  esta  tarea. 


Ilustración  134.  Agregar  recursos 


En  este  easo,  serian  “Matias”  y  “Salvador”  las  personas  asignadas  a  la 
tarea.  Junto  a  su  nombre  vemos  una  marea.  Como  “Salvador”  tiene 
sobreasignaeión  en  estas  feehas,  vamos  a  eomprobar  si  podemos  sus- 
tituirlo  por  otra  persona. 
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Teniendo  a  “Salvador”  seleeeionado,  pulsamos  en  Opciones  de  lista 
de  recursos  y  pulsamos  sobre  Disponible  para  trabajar,  eon  lo  que 

habilitamos  la  easilla  donde  podemos  indiear  las  horas  que  neeesitamos 
que  la  persona  esté  disponible.  La  eantidad  de  horas  que  indieamos  se 
eorresponde  eon  el  número  de  horas  que  tiene  asignadas  “Salvador”  en 
esta  tarea,  y  la  persona  que  buseamos  debe  estar  libre  en  las  feehas 
en  que  se  produee  la  tarea.  Viendo  los  datos  de  la  tarea  4,  neeesitamos 
que  una  persona  esté  disponible  160  horas  desde  el  3  de  febrero  al  1 
de  marzo  de  2016. 

Ahora  vamos  a  Filtrar  por  para  seleeeionar  que  la  persona  que  neee- 
sitamos  tenga  la  misma  eategoria  que  la  que  está  en  estos  momentos 
asignada,  que  es  “Arquiteeto  Junior”.  Para  ello  es  reeomendable  usar 
Grupo,  donde  podemos  seleeeionar  la  eategoria  de  la  persona  o  del 
material  a  reemplazar,  que  debe  ser  igual  que  el  de  la  persona  que 
estamos  reemplazando. 

Cuando  vamos  a  introdueir  un  nombre,  por  ejemplo,  para  el  easo  del 
nombre  del  grupo  podemos  usar  los  earaeteres  espeeiales  “?”  o  “*”. 

•  “?”  puede  ser  sustituido  por  un  earáeter  eualquiera.  Ej.  “Arqui- 
teet?”,  nos  mostraria  los  reeursos  de  los  siguientes  grupos:  “Ar- 
quiteeta”,  “Arquiteeto”  o  “Arquiteetura”. 

•  “*”  puede  ser  sustituido  por  un  eonjunto  eualquiera  de  earaeteres. 
Ej.  “Arquiteeto*”,  nos  mostraria:  “Arquiteeto  Junior”,  “Arquiteeto 
Senior”  y  “Arquiteetos”. 


Ilustración  135.  Buscar  por  nombre  del  grupo 


Una  vez  ya  tenemos  las  dos  opeiones  seleeeionadas,  pulsaremos  so- 
bre  Reemplazary  elegimos,  de  los  que  nos  apareeen,  el  que  más  nos 
eonvenga. 

3.7.4  Negociación  de  recursos 


Esta  es  una  nueva  opeión  en  Mierosoft  Projeet  que  solo  está  disponible 
si  se  usa  Mierosoft  Projeet  Professional  2016  o  Mierosoft  Projeet  Pro  para 
Offiee  365  eoneetado  a  Mierosoft  Projeet  Online.  Debido  a  la  importan- 
eia  que  tiene  esta  opeión,  eonsidero  importante  ineluirla  en  el  manual. 
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Su  principal  funcionalidad  es  permitir  gestionar  las  feehas  de  personas 
eon  disponibilidad  limitada,  a  través  de  supuestos  aeuerdos  entre  el 
responsable  de  personal  y  el  jefe  de  proyeeto. 

E1  responsable  de  personal,  para  ello,  debe  eonfigurar  a  las  personas 
eon  disponibilidad  limitada  en  los  proyeetos  en  Mierosoft  Projeet  On- 
line  eomo  pendientes  de  aprobaeión  para  poder  ser  asignadas  en  los 
proyeetos. 

E1  jefe  de  proyeeto,  euando  va  a  asignar  a  alguna  de  estas  personas  a 
su  proyeeto,  realiza  una  solieitud  indieando  las  feehas  en  las  que  va  a 
neeesitar  a  la  persona  y  el  poreentaje  de  dedieaeión  o  número  de  horas 
que  será  neeesaria  en  esas  feehas.  En  la  solieitud,  puede  ineluir  una 
deseripeión  eon  la  justifieaeión  de  la  solieitud. 

Esa  solieitud  llega  al  responsable  de  personas,  quien  puede  aeeptar  la 
solieitud  eonforme  llega,  proponer  eambios  o  eaneelarla.  E1  jefe  de  pro- 
yeeto  neeesita  aetualizar  el  estado  de  la  negoeiaeión  para  aeeeder  a  la 
respuesta  del  responsable  de  personas  y  poder  asignar  a  las  personas 
de  disponibilidad  limitada  a  sus  tareas,  si  hubieran  sido  aprobadas. 

3.8  Ejercidos 

Tomando  eomo  ejereieio  el  ejemplo  del  tema  anterior,  vamos  a  ineluir  la 
informaeión  de  las  personas  que  realizan  eada  tarea.  Debido  a  que  este 
proyeeto  es  de  una  duraeión  muy  eorta,  menos  de  un  dia,  vamos  a  eam- 
biar  los  valores  de  deteeeión  de  sobreasignaeiones  de  dias  a  minutos. 
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Ilustración  136.  Ejercicio:  Coníìgurar  redistribución 


©Alfaomega  -  Altarìa 


125 


Project  2016.  Curso  práctico 


Ahora  asignaremos  a  cada  tarea  a  las  personas  encargadas  de  reali- 
zarlas: 


T1  - 

Nadie,  es  el  /cic/c  off 

T2  - 

A1 

T3  - 

A2 

T4  - 

A1 

T5  - 

A1 

T6  - 

A3 

T7  - 

A2 

T8  - 

A2 

T9  - 

A1 

TIO  - 

A3 

Tll  - 

A2 

T12  - 

Al,  A2,  A3 

T13  - 

A1 

T14  - 

A2 

T15  - 

Al,  A2,  A3 

Debemos  recordar  que  en  una  tarea,  para  indicar  a  más  de  una  per- 
sona  o  recurso  involucrado,  debemos  usar  como  separador  el  carácter 
definido  en  nuestro  ordenador.  En  el  caso  mostrado  es  el 
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Ilustración  137.  Ejercicio:  Asignación  de  personal 
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Una  vez  asignado  el  responsable  a  la  tarea,  debemos  eomprobar  qué 
tareas  erean  dependeneia  para  las  personas  ineluidas.  Para  ello,  bus- 
eamos  las  sobreasignaeiones  y  solueiones  a  las  mismas. 


y 
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Ilustración  138.  Ejercicio:  Sobreasignaciones 


e 

Nombre  de  tarcA  ▼ 

l'uì  J'-  ■'•‘n  * 

Oniter,:c  V 

Nombrc:  cie 

^  rec‘,ir ^ 

1  Kicli  Ofl 

0  diBS 

sáb  27/02/16 

Sáb  27/02/16 

2  Comprar  comida 

90  rrans 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16  ‘ 

A1 

3  Acomodar  Zona  de  Tral 

45  mns 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16  ' 

A2 

j 

t 

4  Preparar  pnmero 

30  mnt 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16  2.3 

A1 

5 

t 

5  Preparar  segundo 

40  rrans 

sáb  27/02/16 

Sáb  27/02/16  «CC-S  nms 

A1 

A 

6  Preparar  postre 

30  mins 

sáb  27/02/16 

Sáb  27/02/16  ^CC 

A3 

7  Posiaofìar  mesa  y  sâas 

30  mns 

sáb  27/02/16 

Sáb  27/02/16  3 

A2 

: 

8  Cupiertos  Manteleria 

30  rrans 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16  2 

A2 

9 

9  Revsar  salón 

15  mns 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16  8:6:7 

A1 

ID 

10  Revisar  ptatos  en  coca 

5  rrans 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16 

A3 

1  î 

1 1  Servr  platos 

15  mns 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16  '0.9 

A2 

1 

12  Cenar 

90  mms 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16  " 

A1:A2;A3 

t 

Z 

13 

13  Servir  postre 

20  rrvìs 

sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16  '2 

A1 

s 

i4 

1 4  Recoper  ptatos  y  cube 

25  mns 

sáb  27/02/16 

sàb  27/02/16  '3 

A2 

UJ 

û 

1 

ISCelebrarlo 

0  ITVIS 

sàb  27/02/16 

sàb  27/02/16  '« 

A1;A2;A3 

< 

2 

Ilustración  139.  Ejercicio:  Sobreasignaciones  en  tabla  de  entrada 


Tanto  en  el  diagrama  de  Gantt  eomo  en  la  hoja  de  reeursos,  observamos 
que  A1  está  sobreasignado. 

En  el  easo  de  la  sobreasignaeión  de  las  tareas  T4  y  T5,  eomo  de  eos- 
tumbre,  tenemos  varias  solueiones. 

La  primera  seria  indiear  en  eada  tarea  que  la  dedieaeión  de  la  persona 
a  la  tarea  es  del  50  %;  en  este  easo,  debemos  tener  en  euenta  que  si 
ineluyéramos  otro  plazo,  tendriamos  que  eambiar  los  poreentajes  de 
dedieaeión. 


©Alfaomega  -  Altarìa 


127 


Project  2016.  Curso  práctico 


La  segunda  opción  sería  indicar  que  la  persona  tiene  una  capacidad 
del  200  %,  por  lo  que  podria  hacer  dos  tareas  a  la  vez.  En  este  caso, 
si  anadiéramos  una  tarea  más,  solo  deberiamos  cambiar  en  un  lugar 
el  porcentaje,  pero  entonces  esta  persona  podria  hacer  dos  tareas  a  la 
vez  siempre  que  se  utilizara  este  grupo  de  recursos. 

En  el  ejemplo,  usaremos  la  opción  1  comentada  porque  consideramos 
que  una  persona  puede  cocinar  o  preparar  dos  platos  a  la  vez,  al  igual 
que  sucede  en  un  restaurante. 


3 

3  AcomodarZona  deTrat  45fTiins  sáb  27/02/16 

sáb  27/02/16  1 

4 

4  Preparar  primero  60mins|  sáb  27/02/16' 

sáb  27/02/16  2;3 

5 

6 

7 

1 

Ha  modtficâdo  las  horas  en  que  los  recursos  trabajan  por  dta  (unidades).  Desea: 

r 

M 

Cambiar  la  duración  y  mantener  la  mìsma  cantidad  detrabajo. 

8 

o 

Cambìar  la  cantidad  de  trabajo  y  mantener  la  mìsma  duración. 

•  « 

Ilustración  140.  Ejercicio:  Dedicación  a  tarea 


Cuando  realizamos  el  cambio  sobre  la  tarea  4,  nos  muestra  una  adver- 
tencia  y,  al  pulsar  sobre  ella,  nos  muestra  dos  opciones.  Básicamente, 
nos  informa  de  que  un  cambio  en  la  dedicación  de  la  tarea  se  puede 
deber  a  que  esa  persona  no  va  a  poder  estar  al  100  %  y  de  los  30  mi- 
nutos  que  tenia  asignada  la  tarea.  Como  la  dedicación  ahora  va  a  ser 
del  50  %,  la  tarea  durará  60  minutos.  La  segunda  opción  nos  indica 
que,  cuando  introdujimos  los  valores  de  duración  de  la  tarea,  no  lo  hi- 
cimos  bien  e  indicamos  que  la  tarea  duraba  30  minutos  con  el  100  % 
de  dedicación  de  una  persona,  y  que  el  cambio  producido  es  correcto: 
solo  se  requieren  30  minutos  del  50  %  de  dedicación  de  una  persona. 
La  opción  2  en  nuestro  caso  es  la  correcta.  Para  la  tarea  5,  hacemos 
exactamente  lo  mismo. 

Tras  realizar  los  cambios  indicados  en  la  tarea  4  y  la  tarea  5,  hemos 
resuelto  la  sobreasignación  de  la  tarea  4.  Pero  seguimos  teniendo  una 
sobreasignación  entre  las  tareas  5  y  9.  Consideramos  que  estas  dos 
tareas  no  pueden  ser  realizadas  por  la  misma  persona  ya  que  se  reali- 
zan  en  dos  ubicaciones  diferentes.  Entonces,  vamos  a  buscar  si  existe 
alguna  persona  disponible  del  proyecto. 
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Ilustración  141.  Ejercicio:  Sustituir  personal 


Seleccionamos  la  tarea  9  y  pulsamos  sobre  Asignar  recursos.  En  la 
ventana,  seleccionamos  Disponible  para  trdbajar  e  indicamos  la  du- 
ración  de  la  tarea  9,  que  son  15  minutos.  En  este  caso,  nos  muestra 
que  tanto  la  persona  A2  como  A3  están  disponibles. 

Por  ello,  pulsamos  sobre  el  botón  Reemplazar  y  en  la  nueva  ventana 
seleccionamos  a  A2.  Una  vez  realizado  el  cambio,  observamos  que  ya 
no  existe  ninguna  sobreasignación. 
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Introducción 


La  gestión  de  eostos  nos  va  a  permitir  valorar  eeonómicamente  el  pro- 
yecto  y  analizar  los  cambios  en  el  presupuesto,  tanto  de  la  situación 
actual  como  de  posibles  escenarios  que  podamos  analizar  sobre  posibles 
soluciones  a  los  incidentes  que  se  produzcan  en  nuestros  proyectos. 

4.1  Introducción  de  los  costos  del  proyecto 

Ya  hemos  comentado  algunas  de  las  opciones  para  introducir  costos 
en  los  capitulos  anteriores.  Vamos  a  ver  en  detalle  tanto  los  costos 
asociados  a  personas  como  los  costos  de  materiales,  los  recursos  de 
costo  y  los  costos  por  uso. 

4.1.1  Tarea 


Dentro  de  las  tareas,  podemos  establecer  un  costo  que,  en  principio, 
no  está  asociado  ni  a  las  personas  que  trabajan  en  la  tarea  ni  a  los 
materiales  empleados. 

Se  llama  “costo  fijo”  al  costo  que  se  producirá  al  iniciarse  la  tarea.  Seria 
el  caso,  por  ejemplo,  del  costo  de  una  licencia  de  obra.  Solo  por  iniciar 
la  obra  habremos  tenido  que  pagar  la  licencia,  aunque  nadie  se  haya 
puesto  a  trabajar  en  la  obra. 

Para  introducir  los  costos  del  proyecto,  cambiaremos  a  la  tabla  “Cos- 
tos”,  donde  veremos  la  columna  de  Costo  fìjo  y  podemos  introducirlo 
en  aquellas  tareas  que  lo  requieran. 
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Ilustración  142.  Mostrar  costos  fijos 
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Esta  tabla  también  nos  muestra  la  acumulación  de  costos  fijos  y  per- 
mite  indicar  cómo  está  previsto  que  sucedan:  el  costo  total  de  la  tarea, 
el  costo  previsto  inicialmente  o  en  la  linea  base,  la  variación  entre  el 
previsto  inicialmente  y  el  costo  total,  el  costo  real  (que  es  el  asociado  a 
las  validaciones  de  avances  de  las  tareas  dependiendo  de  la  acumula- 
ción  de  costos)  y,  por  último,  el  costo  restante  que  nos  indica  cuánto 
costo  queda  por  producirse. 

4.1.2  Personas 


Respecto  a  las  personas,  tenemos  por  defecto  en  la  Hoja  de  recursos 
la  tasa  estándar  y  la  tasa  de  hora,  donde  podemos  introducirlos,  mo- 
dificarlos  o  compararlos  con  el  resto  de  personas  o  recursos. 

La  tasa  estándar  es  el  costo  asociado,  por  defecto,  a  cada  hora  de  trabajo 
de  una  persona.  Podemos  introducirlo,  por  ejemplo,  como  costo  al  ano 
o  costo  al  mes.  La  tasa  de  horas  extras  se  aplica  cuando  indiquemos 
que  una  persona  ha  realizado  horas  extras  en  una  tarea.  Por  defecto, 
Microsoft  Project  no  asigna  horas  extras  de  forma  automática. 

Otro  de  los  costos  que  existen  asociados  a  personas  es  el  “costo  por 
uso”,  que  es  el  costo  asociado  a  que  una  persona  realice  un  trabajo  en 
una  tarea.  Por  ello,  cada  vez  que  esa  persona  realice  una  tarea  diferente, 
debemos  pagar  lo  que  hemos  indicado  en  su  Costo  por  uso.  Para  ciertas 
personas  y  en  proyectos  concretos,  puede  ser  muy  útil  pero  debemos 
tener  en  cuenta  sus  consecuencias  dependiendo  de  la  configuración  de 
las  tareas  en  las  que  intervenga. 

Por  ejemplo,  supongamos  que  tenemos  una  persona  que  vive  en  otro 
pais  y  que  va  a  realizar  unas  pocas  o  una  actividad  en  el  proyecto. 
Podremos  incluir  el  precio  del  viaje  como  Costo  por  uso,  por  lo  que  la 
tarea  podria  ser  “Integración  de  sistema  A  con  B”,  donde  asignamos  al 
empleado  “Leo”  con  un  Costo  por  uso  de  10  000  €  y  una  Tasa  están- 
dar  de  60  €.  Pero,  <iqué  es  lo  que  pasa  si  incluimos  a  “Leo”  en  la  tarea 
“Realizar  manual”,  que  se  produce  justo  tras  terminar  “Integración  de 
sistema  A  con  B”?  De  la  forma  que  hemos  explicado,  “Leo”  en  el  pro- 
yecto  nos  cobrará  dos  veces  el  costo  por  uso,  por  lo  que  tendremos  un 
valor  de  10  000  €  de  costo  anadido. 
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4.1.2.1  Variación  de  costos  de  personas 

Si  accedemos  a  la  ventana  de  informaeión  de  una  persona  o  reeurso  y 
pulsamos  sobre  la  pestana  Costos  de  esa  ventana,  tenemos  disponible 
una  ampliaeión  del  manejo  de  eostos  asoeiados  a  la  persona. 

Lo  primero  que  observamos  son  5  pestanas,  llamadas  A  (Predet.),  B, 
C,  Dy  E.  Estas  pestanas  nos  permiten  definir  tarifas  diferentes  a  una 
persona.  Esta  opción  nos  será  útil  euando  una  persona,  dependiendo 
de  la  aetividad  que  realiee,  nos  eobre  un  preeio  diferente.  Aunque  no  es 
muy  habitual  en  empleados  internos,  si  suele  ser  habitual  definir  preeios 
diferentes  para  la  aetividad  de  una  persona  euando  preparamos  una 
propuesta  eeonómiea  para  un  cliente.  De  esta  forma,  podemos  indicar 
que  no  se  eobra  lo  mismo  euando  “Leo”  está  haeiendo  el  manual  que 
euando  está  integrando  el  sistema  A  eon  el  sistema  B.  Como  ejemplo, 
introdueimos  eomo  tasa  estándar  “B:  30  €”,  que  emplearemos  para  la 
tarea  “Eseribir  manual”. 


Ilustración  144.  Diferentes  tasas 
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Para  cada  una  de  las  pestanas  meneionadas  tenemos  una  tabla,  donde 
nos  muestra  la  feeha  efeetiva,  la  tasa  estándar,  la  tasa  por  horas  extras 
y  el  eosto  por  uso.  En  esta  tabla  lo  que  indieamos  en  la  primera  fila, 
eon  feeha  efeetiva  " — "  que  no  podemos  modifiear,  es  el  eosto  asoeiado 
a  esta  persona  de  forma  predeterminada.  A  partir  de  esa  fila,  todas  las 
filas  siguientes  son  para  indiear  posibles  eambios  en  el  preeio,  donde 
indieamos  la  feeha  a  partir  de  la  eual  ese  eosto  será  efeetivo. 

Supongamos  que  a  “Leo”  le  eorresponde  un  aumento  de  salario  del  10 
%  a  partir  del  1  de  febrero  de  2016  y  lo  queremos  apliear  en  los  eostos 
del  proyeeto.  En  la  segunda  fila,  introdueimos  01/02/2016  para  Fecha 
efectiva,  1 0  %  para  Tasa  estándar,  1 0  %  para  Tasa  horas  extra  y 
10  %  para  Costo  por  uso.  Cuando  introdueimos  un  valor  eon  %  en  el 
eosto,  Mierosoft  Projeet  nos  ealeula  el  resultado  del  ineremento  de  ese 
%  sobre  el  preeio  de  la  linea  anterior. 


Ilustración  145.  Variación  de  costo 


4.1.3  Material 


Los  reeursos  materiales  los  eonsideramos  eomo  eonsumibles. 

La  prineipal  difereneia  entre  los  eostos  asoeiados  a  personal  frente  a  los 
eostos  asoeiados  a  material  es  que  en  los  eostos  asoeiados  al  material 
el  preeio  no  es  por  horas,  sino  por  la  unidad  que  hemos  indicado  en 
Etiqueta  de  material.  Asi,  en  el  easo  del  ejemplo,  para  el  “Hormigón” 
estamos  indieando  que  el  preeio  de  30  €  de  tasa  estándar  está  asoeia- 
do  a  1  metro  eúbieo.  Para  el  material  no  indiearemos  la  tasa  de  horas 
extras. 
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También  podemos  manejar  el  eosto  por  uso.  En  este  easo,  podríamos 
pensar  en  el  uso  de  una  maquinaria  espeeial  que,  para  utilizarla  en  la 
obra,  requiere  del  desplazamiento  o  de  una  lieeneia  espeeial. 

A1  igual  que  sueede  eon  las  personas,  para  el  material  también  podemos 
indiear  diferentes  tasas  de  preeios  y  las  variaeiones  en  el  eosto,  que  se 
produeirán  dependiendo  de  la  feeha  en  la  que  se  produzean. 
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Ilustración  146.  Costos  de  material 


E1  easo  que  podemos  gestionar  de  variaeión  de  eostos  por  feeha  es  el 
easo  de  un  proyeeto  de  larga  duraeión  donde  vamos  a  emplear  materia- 
les,  pero  no  sabemos  eon  exaetitud  la  eantidad  neeesaria  de  eada  uno 
de  los  materiales,  aunque  tenemos  una  aproximaeión  del  eosto  asoeiado 
al  material.  Esto  nos  permite  haeer  una  eorreeeión  en  el  preeio  para 
indiearlo  en  el  presupuesto.  Tras  un  ano  en  el  proyeeto  nos  quedamos 
sin  material  en  stoc/c,  por  lo  que  debemos  eomprar  más  material  y  ya 
no  es  al  mismo  preeio. 

Para  el  easo  de  las  diferentes  tarifas  de  un  material,  podemos  asoeiarlo 
a  las  diferentes  ealidades  de  material  o  proveedores  que  tenemos  dispo- 
nibles.  Por  ejemplo,  indieamos  que  en  la  pestana  A  tenemos  hormigón 
de  la  máxima  ealidad,  mientras  que  en  E  tenemos  el  hormigón  de  peor 
ealidad.  Dependiendo  de  las  neeesidades  del  eliente  o  de  la  tarea,  po- 
dremos  seleeeionar  uno  u  otro. 
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4.1.4  Costo 

Los  recursos  de  tipo  costo  debemos  verlos  como  un  comodín.  Nos  permi- 
ten  aplicar  costos  sin  relacionarlos  a  las  personas,  al  material,  al  inicio 
de  la  tarea  o  costo  fijo  de  la  tarea,  pero,  además,  podemos  combinarlos 
con  todos  ellos. 

A  este  tipo  de  recursos  no  podemos  asignarles  costo  en  la  hoja  de  re- 
cursos,  pero  una  vez  que  asignamos  este  recurso  a  una  tarea,  podemos 
asignarles  el  costo  que  queramos. 


Ilustración  147.  Información  de  recurso  de  costo 


Del  recurso  de  tipo  costo  indicamos  el  nombre.  Normalmente  este  cos- 
to  solo  se  aplica  a  una  tarea,  por  lo  que  debemos  describirlo  de  forma 
que  nos  aporte  la  información  necesaria  cuando  observemos  la  plani- 
ficación.  Las  Iniciales,  si  queremos  configurarlas,  el  Grupo  y  Código, 
como  hemos  comentado  antes,  y  las  Notas  donde  podemos  realizar  la 
amplia  descripción  asociada  a  este  costo. 

No  hay  más  información  que  asociar  a  estos  costos  de  momento,  por 
lo  que  no  hemos  indicado  ni  costos  ni  fechas. 

4.1.4.1  Uso  de  recursos  de  costos 

E1  uso  de  los  recursos  de  costos  es  muy  sencillo:  solo  tenemos  que  ir  a 
la  tarea,  asignar  el  recurso  de  costo  que  necesitamos  e  indicar  el  costo 
asociado. 

Volviendo  al  ejemplo  anterior,  suponemos  que  para  los  metros  cúbicos 
que  hemos  solicitado  necesitaremos  dos  camiones  de  hormigón,  pero 
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la  companía  nos  hace  una  oferta.  Para  no  introdueir  toda  la  tabla  de 
eostos  asoeiados,  deeidimos  utilizar  un  reeurso  de  eosto  para  manejar 
los  eamiones  de  hormigón,  por  lo  que  debemos  modifiear  el  reeurso  del 
material  “Hormigón”  para  quitar  el  Costo  por  uso. 

Para  ello,  modifieamos  primero  el  valor  de  la  primera  linea  y  eseribimos 
“0”  en  Costo  por  uso,  luego  eseribimos  también  “0”  en  la  segunda  linea. 
Con  esto,  ya  hemos  eliminado  el  eosto  por  uso  de  hormigón. 

Ahora  abrimos  la  ventana  de  informaeión  de  la  tarea  13  y  anadimos 
“Camiones  de  hormigón”.  Independientemente  del  número  que  sean, 
la  eompanía  nos  ha  indieado  que  nos  eobrará  400  €,  que  es  lo  que 
indieamos  en  estos  momentos  en  Costo. 


Ilustración  148.  Insertar  recurso  de  costo  entarea 


Como  podemos  observar,  el  reeurso  de  eosto  es  muy  eómodo.  Por  ejem- 
plo,  en  proyeetos  donde  está  estableeido  el  preeio  que  se  va  a  pagar 
en  eada  una  de  las  tareas,  podria  indiearse  en  la  planifieaeión  eomo 
“reeurso  de  eosto”.  O  si  no  queremos  entrar  en  un  seguimiento  amplio 
de  los  eostos  asoeiados  a  materiales  o  personas,  podriamos  utilizar  el 
reeurso  de  eosto  para  asoeiarlo  a  eada  una  de  las  tareas,  aunque  per- 
damos  la  informaeión  del  eosto  asoeiado  a  una  persona  por  su  exeeso 
de  trabajo  o  uso  de  más  materiales  de  los  debidos. 

Estas  son  opeiones  que  tenemos  que  valorar  euando  introdueimos  la 
informaeión  del  proyeeto:  qué  nivel  de  detalle  vamos  a  ser  eapaees  de 
manejar  y  si  nos  interesa  manejarlo. 
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4.2  Acumulación  de  costos 


Desde  Mierosoft  Projeet  podemos  indiear  euándo  se  apliearán  los  eostos 
al  proyeeto.  Esto  es  útil  para  mostrar  el  momento  de  pago  en  el  proyeeto 
y  que  se  refleje  luego  en  los  informes.  Las  opeiones  disponibles  para  la 
aeumulaeión  de  eostos  de  eualquier  tipo  son: 

•  Comienzo.  Esto  indiea  que  nada  más  eomenzar  la  tarea  o  el  uso 
de  la  persona  o  reeurso,  se  eobrará  el  eosto  neeesario  para  finalizar 
la  tarea.  Si  indieamos  que  la  tarea  ha  avanzado  un  1  %,  el  100  % 
del  eosto  asoeiado  a  la  tarea  se  eonvierte  en  eosto  real  o  validado. 

•  Prorrateo.  Se  realiza  un  pago  eonforme  se  avanza  en  la  tarea  de  la 
difereneia  que  exista  entre  el  pago  anterior  y  el  avanee  realizado.  Si 
indieamos  que  la  tarea  está  avanzada  en  un  50  % ,  el  eosto  del  50 
%  de  la  tarea  se  habrá  eonvertido  en  eosto  real  o  eosto  validado. 

•  Fin.  En  este  easo,  el  pago  se  realizará  euando  se  termine  la  tarea. 
Solo  euando  indieamos  que  la  tarea  está  al  100  %,  se  eonvertirá 
el  eosto  asoeiado  de  la  tarea  en  eosto  real  o  validado. 

Para  esta  opeión,  la  reeomendaeión  es  reflejar  en  nuestra  planifieaeión 
los  aeuerdos  realizados  en  los  diferentes  eontratos,  ya  sean  eon  el  elien- 
te,  proveedores,  personal  externo  y  material  a  emplear. 


4.3  Personalización  de  horas 


4.3.1  Aplicación  de  tarifas  diferentes 


Hemos  eomentado  la  posibilidad  de  erear  diferentes  tarifas  para  el  per- 
sonal  o  el  material  empleado  en  un  proyeeto.  Ahora  vamos  a  ver  eómo 
apliear  una  tarifa  diferente  a  la  tasa  estándar  en  una  tarea. 

Para  ver  eómo  asignar  tablas  de  tasas  diferentes  vamos  a  aeeeder  a 
Más  vistas,  Uso  de  recursos  y  haeemos  doble  elie  sobre  la  tarea  de  la 
persona  o  reeurso  donde  queremos  modifiear  la  tabla  de  tasa  a  emplear. 

Ahora  haeemos  doble  elie  sobre  una  de  las  tareas  en  la  que  queremos 
modifiear  su  eomportamiento  y  podemos  observar  el  número  de  horas 
de  trabajo,  las  unidades  y  el  perfil  de  trabajo. 
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Ilustración  149.  Tabla  de  tasas  de  costo 

En  el  ejemplo,  modiíìeamos  la  tabla  de  tasas  de  eosto  de  la  tarea  “Di- 
seno  de  Matias”.  A1  abrir  la  ventana  Información  de  la  asignación, 
vemos  en  la  parte  inferior  izquierda  que  tenemos  un  desplegable  para 
seleeeionar  una  de  las  5  tablas  y  seleeeionamos  la  tabla  de  tasas  B. 

4.3.2  Horas  extraordinarias 


Cuando  asignamos  las  tareas  al  equipo  de  trabajo,  aunque  asignemos 
más  horas  a  una  persona  en  un  dia,  Mierosoft  Projeet  no  las  asignará 
eomo  horas  extras.  Cuando  sueeden  aetividades  que  requieren  horas 
extras  o  que  han  neeesitado  de  ellas,  tendremos  que  indiearlo  manual- 
mente. 

Una  eonfiguraeión  reeomendable  para  ver  las  horas  extras  es  desde 
Vistas,  seleeeionamos  Uso  de  tareas  y  luego  en  Tablas,  seleeeionamos 
Trábajo,  también  debemos  agregar  la  eolumna  Trabajo  de  horas  extra. 
De  esta  forma,  en  la  parte  de  la  izquierda  indiearemos  las  horas  extras 
realizadas  por  una  persona  en  una  tarea  eonereta.  Las  horas  extras 
introdueidas  serán  repartidas  entre  los  dias  de  trabajo,  pero  podriamos 
modifiear  la  asignaeión  manualmente  para  indiear  exaetamente  en  qué 
dia  se  produjeron. 

Esto  nos  permite  llevar  un  mayor  seguimiento  de  los  eostos  y  tiempos 
empleados. 
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Ilustración  150.  Agregar  horas  extras 


Ilustración  151.  Modifìcar  las  horas  extras 


4.3.3  Distribución  de  las  horas  de  trabajo 


E1  perfil  de  trabajo  nos  permite  apliear  una  distribueión  de  las  horas 
de  trabajo  a  nuestras  tareas.  Son  plantillas  por  defeeto  que  muestran 
la  dedieaeión  que  se  tiene  prevista  en  una  tarea. 

Una  de  las  opeiones  más  seneillas  que  tenemos  para  indiear  eómo  se 
distribuyen  las  horas  en  una  tarea  es  Vistas,  seleeeionar  Uso  de  re- 
cursos,  y  luego  desde  Vista,  Tablas,  Trabajo. 

Las  opeiones  de  perfil  de  trabajo  que  tenemos  disponibles  son: 
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Ilustración  152.  Perfil  de  trabajo 
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•  Uniforme.  Es  el  valor  por  defecto.  Se  distribuye  el  número  de  horas 
por  igual,  completando  al  máximo  todos  los  dias.  Solo  el  último 
dia  podria  no  estar  completo.  Estamos  indicando  que  el  trabajo 
se  puede  realizar  de  la  misma  manera  todos  los  dias. 


Ilustración  153.  Distribución  imiforme 


•  Creciente.  Cada  dia  se  va  incrementando  un  poco  el  trabajo,  aun- 
que  el  último  dia  podria  no  requerir  de  trabajo  completo.  Podemos 
observar  que  en  la  primera  semana  se  está  trabajando  menos  de 
2  horas  al  dia,  esto  provoca  que  la  tarea  se  demore  dos  semanas 
más  de  lo  previsto.  Estas  tareas  son  aquellas  que  durante  los  pri- 
meros  dias  no  requieren  de  mucho  trabajo,  por  ejemplo,  solicitar 
datos  que  luego  se  van  a  analizar. 
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Ilustración  154.  Distribución  creciente 


•  Decreciente.  Cada  día  se  va  reduciendo  un  poco  el  trabajo  a  rea- 
lizar.  En  este  caso,  los  primeros  dias  requieren  de  mucho  trabajo 
y  se  va  disminuyendo  conforme  llega  el  fìnal  de  la  tarea. 


Ilustración  155.  Distribución  decreciente 
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•  Dos  picos.  En  esta  distribución,  observamos  dos  momentos  de  alta 
dedicación  en  la  tarea,  que  van  precedidos  de  un  tiempo  creciente 
y  luego,  de  uno  decreciente. 


Ilustración  156.  Distribución  dospicos 


•  Pico  inicial.  En  este  caso,  tras  un  esfuerzo  en  los  momentos 
iniciales  de  la  tarea,  se  produce  un  estado  decreciente  hasta  el 
final  de  la  tarea. 


Ilustración  157.  Distribución  pico  inicial 
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•  Pico  fìnal.  Similar  al  anterior  pero  la  earga  de  trabajo  se  produee 
llegando  al  final  de  la  tarea,  luego  deereee  rápidamente. 


Ilustración  158.  Distribución  pico  fìnal 


•  Campana.  La  distribueión  en  eampana  indiea  que  la  mayor  earga 
de  trabajo  se  produee  en  el  eentro  de  la  tarea. 


Ilustración  159.  Distribución  campana 
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•  Campana  achatada.  En  la  campana  achatada,  sucede  al  igual 
que  en  la  anterior  pero  se  tiene  prevista  una  dedieaeión  mayor, 
tanto  al  inieio  eomo  al  final. 


Ilustración  160.  Distribución  achatada 


4.4  Costo  de  una  tarea 


Para  ver  el  eosto  que  tiene  una  tarea,  vamos  a  la  vista  del  Diagrama 
de  Gantt  y  a  Vista,  Tablas  y  seleeeionamos  Costo. 

Entre  las  eolumnas  que  tenemos  en  esta  tabla  están:  eosto  fijo,  eosto 
total,  eosto  previsto,  variaeión,  eosto  real  y  eosto  restante. 

Podemos  eomprobar  que  el  eosto  total  es  el  eosto  fijo  más  el  sumatorio 
del  eosto  de  las  personas  o  reeursos  asignados  a  la  tarea,  entendien- 
do  por  eosto  de  eada  una  de  las  personas  o  reeursos,  el  de  uso  más 
el  produeto  de  la  tasa  del  reeurso  por  el  número  de  horas  o  unidades 
empleadas. 

Costo  tarea  =  Costo  fijo  tarea  +  ^  (Costo  uso  persona  o  reeurso  +  (tasa 
hora  *  hora)  o  (tasa  *  unidades)). 
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Ilustración  161.  Costos  de  lastareas 


4.5  Control  del  costo  y  beneficios  del  proyecto 


4.5.1  Valor  acumulado 


Una  de  las  opciones  más  habituales  para  analizar  el  costo  de  un  pro- 
yecto  es  el  análisis  del  valor  acumulado. 

Para  ello  iremos  a  Vista,  Otras  vistas,  Más  vistas,  Hoja  de  tareas 
y  también  seleccionaremos  Tablas,  Más  tablas  y  Valor  acumulado. 
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Ilustración  162.  Más  vistas 
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Ilustración  163.  Hoja  de  tareas 
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Ilustración  164.  Más  tablas 
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Ilustración  165.  Tabla  Valor  acumulado 


©Alfaomega  -  Altaría 


svnfvi  M  vroM 


Project  2016.  Curso  práctico 


Ahora  para  cada  tarea  nos  muestra  Valor  planeado:  PV  (CPTP),  Valor 
acumulado:  VA  (CPTP),  AC  (CRTR),  VP,  VC,  CEF,  CPF  y  VAF. 
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Ilustración  166.  Valor  acumulado 


•  CPTP.  Se  muestra  eomo  Valor  planeado  (CPTP).  Es  el  eosto  pre- 
visto  del  trabajo  que  tenemos  hasta  la  feeha  de  estado  elegida. 
Es  deeir,  según  la  planifieaeión  prevista  o  inieial  (grabada  en  la 
linea  base)  y  eonsiderando  que  hoy  es  la  feeha  que  hemos  indieado 
eomo  feeha  de  estado,  este  es  el  eosto  de  la  tarea.  Si  se  muestra 
vaeio,  seguramente  es  porque  no  hemos  grabado  la  linea  base  aún. 

•  CPTR.  Se  muestra  eomo  Valor  acumulado  (CPTR).  Costo  pre- 
supuestado  del  trabajo  realizado.  Contiene  el  eosto  que  se  habia 
presupuestado  del  trabajo  que  se  habia  realizado  o  mareado  eomo 
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%  de  trabajo  realizado.  Si  la  tarea  tenia  una  duraeión  de  10  dias  y 
un  eosto  de  10  000  €  y  hemos  realizado  el  10  %,  indieará  1000  €. 

•  CRTR.  Se  muestra  eomo  AC  (CRTR).  Costo  real  que  se  ha  realizado 
en  las  tareas  hasta  la  feeha  de  estado  o  feeha  aetual.  Nos  indiea 
euánto  nos  hemos  gastado  hasta  la  feeha  de  estado  o  feeha  ae- 
tual,  según  la  informaeión  que  hemos  indieado  relaeionada  eomo 
%  eompletado. 

•  VP.  Es  la  difereneia  entre  el  progreso  aetual  y  el  programado:  CPTR 
-  CPTP.  Muestra  la  difereneia  entre  el  eosto  realizado  asoeiado  al 
poreentaje  eompletado  indieado  y  la  planifieaeión  de  eostos  de  la 
linea  base. 

•  VC.  Muestra  la  difereneia  entre  el  eosto  programado  y  el  eosto 
real:  CPTR  -  CRTR.  La  difereneia  entre  el  eosto  planifieado  y  el 
eosto  real  o  eompletado  según  el  poreentaje  indieado.  Si  el  valor 
mostrado  es  positivo,  indiea  que  vamos  adelantados  o  que  la  in- 
versión  es  superior  a  la  previsión  por  lo  que  debemos  aumentar 
el  presupuesto  o  aeeptar  menos  benefieio. 

•  CEF.  Costo  estimado  al  finalizar.  Indiea  qué  eosto  está  previsto 
según  el  rendimiento  aetual  del  proyeeto.  Se  ealeula  a  partir  de 
CRTR  +  (Costo  de  linea  base  -  CPTR). 

•  CPF.  Costo  total  de  la  tarea  previsto  al  finalizar.  También  llamado 
“eosto  previsto  al  finalizar”.  Es  el  eosto  total  de  la  fase  según  la 
planifieaeión  o  linea  base.  Debe  eoineidir  eon  el  eosto  de  la  linea 
base. 

•  VAF.  Variaeión  al  finalizar.  Muestra  la  difereneia  entre  el  eosto 
total  de  la  tarea  previsto  al  finalizar  y  el  eosto  estimado  al  finali- 
zar:  CPF  -  CEF. 

4.5.2  Costo  total  del  proyecto 

Posiblemente  en  estos  momentos  tengamos  la  vista  y  tabla  del  proyee- 
to  un  poeo  eambiada.  Vamos  a  seleeeionar  Diagrama  de  GANTT  y  la 
tabla  Costo. 

Ahora  vamos  a  mostrar  eomo  primera  fila  “ID  0”  de  nuestro  proyeeto,  la 
tarea  resumen  del  proyeeto.  Independientemente  de  la  tabla  que  estemos 
viendo,  se  nos  mostrará  un  resumen  eon  la  informaeión  de  la  tabla  pero 
para  el  proyeeto  eompleto.  Para  mostrar  la  tabla  de  resumen,  podemos 
desde  Archivo,  Opciones,  seleeeionamos  Avanzado  y  en  el  grupo  de 
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configuración  Mostrar  opciones  para  este  proyecto,  seleccionamos 
Mostrar  tarea  de  resumen  del  proyecto. 
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Ilustración  167.  Confi^raciòn  Mostrar  opciones  pam  esteproyecto 


Ilustración  168.  Tarea  resumen  del  proyecto 


4.6  Ejercicios 


4.6.1  "Construcción  de  unifamiliar".  Personas  y  materiales 

Vamos  a  asignar  las  personas  y  materiales  neeesarios  al  proyeeto  de 
“Construeeión  de  unifamiliar”  y  algunos  de  los  eostos: 
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•  La  T20  la  modificamos  para  que  comience  2  dias  tras  la  19 

•  Fin  Fase  2.  Costo  fijo  10.000 

•  Ayuntamiento.  T6 

•  Camiones  de  hormigón.  T13.  Tipo  Costo:  200  €  en  la  T13 

•  Christos.  Gerente.  Tl.  Precio  hora:  1000 

•  Cliente.  T5 

•  Contrata  limpieza.  TIO,  T57,  58  y  59.  Precio  hora:  45.  2  horas 
extra  en  la  59 

•  Hormigón.  T13.  Sólo  1  m^.  Tasa  30 

•  Jacinto.  Delineante.  T4  y  5.  Precio  hora:  70 

•  Matias.  Arquitecto.  T4,  63,  290,  324  y  341.  Precio  hora:  100 

•  Paloma.  Jefa  de  obra.  T18.  Precio  hora:  60 

•  Ronnie.  Jefe  de  obra.  T14.  Precio  hora:  60 

•  Tecl.  Operarios.  [800  %].  Tll,  12,  18,  19,  20,  26,  27,  28,  29,  33, 
34,  35,  hora:  30 

Con  estos  datos  introducidos  en  el  proyecto,  tendriamos  una  duración 
de  162  dias,  5.474  horas  de  trabajo  y  un  costo  de  458.190  €. 


Ilustración  169.  Ejercicio:  Estadísticas  del  proyecto 


Ilustración  170.  Personas  y  recursos  del  proyecto 
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Ilustración  171.  Asignación  de  personal  y  material  a  tareas 
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4.6.2  "Reunión  de  asociados" 


Siguiendo  con  el  ejercicio  de  “Reunión  de  asociados”,  vamos  a  introdu- 
cir  la  información  del  personal,  costos  y  calendario.  Indicamos  que  el 
proyecto  comienza  el  1  de  junio  de  2016. 

Información  de  personal: 


Nombre 

Inìcìales 

Capacìdad 

Códìgo 

Auxiliar 

Aux 

200 

Per-011 

Jefe  de  oficina 

JF 

100 

Per-005 

Personal  de  oficina 

Sec 

100 

Per-010 

Presidente 

P 

100 

Per-001 

Asignación  del  personal  a  las  tareas: 


Id 

Nombre 

Personas 

2 

Programar  fecha  de  la  conferencia 

P,  JF 

3 

Reservar  centro  de  conferencias 

Sec 

m 

Buscar  conferenciante 

JF 

7 

Ordenar  lista  de  envio 

Sec 

8 

Preparar  carta 

Aux 

9 

Revisar  carta 

JF 

10 

Aprobar  carta 

P 

14 

Preparar  menú  con  empresa  catering 

Aux 

15 

Preparar  salas  de  reunión  del  comité 

Sec 

16 

Preparar  equipamiento  necesario 

Aux 

Aplicación  de  costos  del  personal: 

EI  departamento  de  contabilidad  ha  proporcionado  la  información  nece- 
saria  sobre  los  costos  para  cada  persona  asignada  al  proyecto.  EI  per- 
sonal  de  oficina  va  a  tener  un  aumento  de  sueldo  durante  el  proyecto. 
EI  auxiliar  administrativo  cobrará  más  por  las  tareas  relacionadas  con 
cualquier  trabajo  de  supervisión. 
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Nombre  persona 

Tasa  estándar 

Auxiliar 

29  €  por  hora 

Jefe  de  ofieina 

45  000  €  por  ano 

Personal  de  ofieina 

10  €  por  hora 

Presidente 

85  000  €  por  ano 

Tasa  horas  ex- 
tra 


30  €  por  hora 


39  000  €  por  ano 


15  €  por  hora 
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Ilustración  172.  Ejercicio:  Personal  y  salarios 

A  partir  del  1  de  julio  de  2016,  el  personal  de  ofieina  va  a  tener  un 
aumento  de  sueldo  de  un  10  %  en  las  horas  estándar  y  horas  extras. 


Ilustración  173.  Ejercicio:  Aumento  de  sueldo 


E1  auxiliar  administrativo  tiene  una  tasa  distinta  para  las  tareas  de 
supervisión.  Creaeión  de  una  nueva  tabla  de  eostos  eon  una  tasa  es- 
tándar  de  24  €  por  hora  y  una  tasa  de  horas  extras  de  37,5  €  por  hora. 
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Ilustración  174.  Ejercicio:  Costos 


Aplicamos  la  nueva  tasa  de  costos  para  el  auxiliar  administrativo  en 
la  tarea  16  (“Preparar  equipamiento  neeesario”).  Utilizar  la  vista  “Uso 
de  tareas”. 
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Ilustración  175.  Ejercicio:  Tarea  aplicando  tasa  B 


E1  personal  de  ofieina  tiene  una  tasa  distinta  para  la  tarea  “Ordenar 
lista  de  envio”.  Para  dieha  tarea,  su  tasa  estándar  es  de  15  €  por  hora 
y  su  tasa  de  horas  extras  es  de  20  €  por  hora. 
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Ilustración  176.  Ejercicio:  Tasa  B 


En  cuanto  a  los  costos,  tenemos  que  la  sala  tiene  un  eosto  de  1200  €; 
el  desplazamiento  del  eonfereneiante  son  200  €;  enviar  eartas  a  todos 
los  asoeiados  son  400  €;  imprimir  el  programa  se  estima  que,  entre 
folios,  tinta  y  otros  gastos,  rondará  los  35  €. 


Ilustración  177.  Ejercicio:  Reunión.  Estadísticas 


4.6.3  Creación,  edición  y  asignación  de  calendarios 

E1  proyeeto  de  la  reunión  de  aeeionistas  no  requiere  una  jornada  tra- 
dieional  de  oeho  horas  para  eada  persona.  En  su  lugar,  solo  se  trabaja 
en  las  tareas  del  proyeeto  por  la  manana,  exeepto  los  lunes.  Es  neee- 
sario  erear  un  nuevo  ealendario  base  y  asignárselo  a  eada  persona  del 
proyeeto.  También  se  ha  solieitado  una  lista  de  dias  no  laborables  para 
el  proyeeto  y  los  horarios  de  trabajo  espeeiales  de  las  personas  indivi- 
duales.  Hay  que  introdueir  estas  exeepeiones  en  el  ealendario  adeeuado. 
Para  ello,  a  partir  de  una  eopia  del  ealendario  base  estándar,  ereamos 
un  nuevo  ealendario  base  llamado  "Reunión  de  asoeiados": 
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1.  Cambiar  el  horario  laboral  para  que  sea  el  siguiente: 

•  Todos  los  lunes:  de  13:00  a  17:00 

•  De  martes  a  jueves:  de  08:00  a  12:00 

•  Todos  los  viernes:  de  09:30  a  13:30 

2.  Anadir  los  siguientes  dias  no  laborables  al  ealendario  “Reunión 
asoeiados”: 

•  Fiesta:  4  de  julio  de  2016 

•  Libre:  25  de  julio  de  2016;  no  se  trabaja  porque  hay  una  eomida 
de  empresa 

•  Asignar  el  ealendario  “Reunión  asoeiados”  a  todas  las  personas 
asignadas  al  proyeeto 

•  Marear  el  8  de  julio  de  2016  eomo  dia  no  laborable  para  el  jefe  de 
ofieina  en  su  ealendario 


Ilustración  178.  Ejercicio:  Planificación  fìnal 
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5.1  Línea  base 


Anteriormente  habíamos  hablado  de  la  línea  base,  aunque  no  habíamos 
trabajado  eon  ella.  Para  ponernos  en  eontexto,  podemos  entenderla  en 
nuestro  proyeeto  real  eomo  la  planifieaeión  del  proyeeto,  una  vez  defi- 
nida  y  aprobada  eon  nuestro  eliente  o  la  gereneia. 

En  muehos  proyeetos  ese  momento  aeaba  siendo  eomo  una  foto,  ya  no 
se  modifiea  jamás,  nadie  le  haee  seguimiento  ni  eontrol,  ni  se  tiene  en 
euenta  para  futuros  proyeetos.  Es  deeir,  se  utilizó  solo  para  mostrar 
la  planifieaeión. 

En  nuestro  easo,  la  linea  base  será  en  eambio  esa  “foto”  o  planifieaeión 
aeordada  que  se  va  a  usar  eomo  refereneia  durante  el  proyeeto  para 
eonoeer  los  eambios  que  se  han  ido  produeiendo  y  que  podremos  seguir, 
aeordando  eambios,  utilizando  para  ello  eambios  en  la  linea  base,  y 
que  nombraremos  eomo  linea  base  1,  linea  base  3,  linea  base  10,  ete. 

Es  muy  importante  estableeer  una  linea  base  eonsistente,  a  partir  de 
la  eual  siempre  eompararemos  sobre  ella.  Modificar  la  linea  base  debe 
ser  como  modificar  el  contrato  del  proyecto,  bajo  acuerdo  de  todas  las 
partes  integrantes. 

Por  lo  tanto,  vamos  a  comenzar  haciendo  la  linea  base  ya  que  tenemos 
esa  planificación  de  nuestro  proyecto  realizada. 

Vamos  a  la  pestana  Proyecto  y  pulsamos  sobre  Estáblecer  línea  base, 
Establecer  línea  de  base. 


1*0(4  &#}( 
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•  (BMiptno 

bdumir  Ufì(4t  tètt 
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Accptor  Coixelor 


Ilustración  179.  Establecer  línea  base 
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Si  nos  fijamos  en  la  ventana  Estáblecer  línea  base  que  se  ha  abierto, 
lo  primero  que  nos  indiea  es  Establecer  línea  de  base,  tenemos  la 
opeión  por  defeeto  Línea  base.  Cuando  no  hay  feeha  junto  a  este  texto, 
signifiea  que  aún  no  hemos  grabado  ninguna  linea  base,  ya  que  la  fe- 
eha  será  la  indieaeión  de  euándo  se  grabó  la  linea  base  por  última  vez. 

En  la  parte  inferior  de  la  ventana  nos  muestra  Para:  eon  dos  opeiones: 
Proyecto  completo  o  Tareas  seleccionadas  que,  eomo  su  nombre  in- 
diea,  graba  la  linea  base  teniendo  en  euenta  una  de  esas  dos  opeiones. 
Nosotros  de  momento  usaremos  siempre  Proyecto  completo  para  tener 
eontrolado  en  nuestra  linea  base  todo  el  proyeeto. 

La  opeión  Establecer  plan  provisional  es  la  opeión  que  tenemos  si 
no  queremos  grabar  una  linea  base. 

5.1.1  Cambiar  la  línea  base  para  el  valor  acumulado 

Debemos  reeordar  que  Mierosoft  Projeet  realiza  los  eáleulos  de  valor 
aeumulado  sobre  la  primera  linea  base.  Para  utilizar  otra  linea  base  en 
los  eáleulos  de  valor  aeumulado,  tenemos  que  espeeifiearlo. 


Ilustración  180.  Establecer  línea  base  para  el  valor  acumulado 


Para  modifiear  la  linea  base  sobre  la  que  se  realieen  los  eáleulos  de 
valor  aeumulado,  debemos  aeeeder  a  Archivo,  Opciones,  Avanzado  y 
nos  desplazamos  hasta  las  Opciones  de  valor  acumulado  para  este 
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proyecto,  donde  podremos  seleeeionar  la  línea  base  en  el  desplegable 

de  Línea  base  para  el  cálculo  de  valor  acumulado. 

5.1.2  Visualizar  líneas  base 


Cuando  tenemos  varias  lineas  base  estableeidas,  suele  ser  neeesario 
eomparar  lo  que  ha  sueedido  en  eada  una  de  ellas.  Desde  Diagrama 
de  GANTT,  aeeedemos  a  Formato  y  pulsamos  sobre  el  desplegable 
de  Líneas  base,  donde  podremos  seleeeionar  la  linea  base  deseada  o 
también  sobre  Atraso. 
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Ilustración  181.  Mostrar  línea  base 


Tenemos  una  vista  disponible  para  diferentes  lineas  de  base  a  la  vez. 
Para  aeeeder  a  ella,  pulsamos  sobre  el  desplegable  de  Otras  vistas, 
Más  vistas  y  luego  pulsamos  sobre  GANTT  de  varias  líneas  de  base 
o  GANTT  de  varias  líneas  base. 
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Ilustración  182.  Selección  vista  GANTT  de  varias  líneas  base 
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Ilustración  183.  Vista  GANTT  de  varias  lineas  de  base 


5.1.3  Borrar  líneas  base 

Si  necesitamos  borrar  una  linea  base,  porque  contiene  errores  o  no  va 
a  ser  utilizada  más,  accederemos  a  Proyecto,  Establecer  línea  base 
y  Borrar  linea  base. 


Borrar  plan  de  línea  base 

Línea  base  (guardada  el  sáb  20/02/16] 

▼ 

!  ©  Borrar  plan  provísional 

Comienzol/Finl 

Para  @  Proyecto  completo  ©  îareas  seleccionadas 

1  Aceptar 

Cancelar 

Ilustración  184.  Borrar  línea  base 


Esta  opción  nos  permite  borrar  una  de  las  lineas  base  que  hemos  crea- 
do  o  el  plan  provisional  si  lo  tenemos.  Cualquiera  de  las  dos  opciones 
nos  permite  borrar  la  información  de  la  linea  base  o  plan  provisional 
relacionada  con  el  proyecto  completo  o  con  las  tareas  seleccionadas. 

Por  ejemplo,  si  borramos  de  la  linea  base  1  solo  la  información  de  las 
tareas  seleccionadas  (tarea  4  y  tarea  5) ,  seguiremos  teniendo  la  planifica- 
ción  archivada  para  el  resto  de  tareas.  De  esta  forma,  podemos  realizar 
cambios  en  las  tareas  seleccionadas  (tarea  4  y  tarea  5)  y  establecer  la 
linea  base  1  para  las  tareas  seleccionadas  sobre  la  tarea  4  y  tarea  5. 
Asi,  conseguimos  de  nuevo  tener  la  linea  base  para  el  proyecto  completo. 
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Establecer  línea  base 


©  Establecer  línea  de  base 


Para: 

©  Proyecto  completo 
@  ÌTareas  seieccionadasl 

Resumir  líneas  base: 
n  Para  todas  las  tareas  de  resumen 
n  Dc  subtareas  a  tareas  de  resumen  seleccionadas 


Ayuda 


Aceptar 


Predeterminar 


Cancelar 


Ilustración  185.  Actualizar  línea  base 


5.2  Comparar  proyectos 

Con  la  línea  base  tenemos  un  límite  en  10  estados  que  no  podemos 
superar,  pero  podemos  eompensar  eon  otras  opeiones. 

Una  de  las  opeiones  que  nos  va  a  permitir  eomparar  el  estado  aetual 
del  proyeeto  eon  el  planifieado  es  Comparar  proyectos.  Esta  opeión 
requiere  que  la  planifieaeión  se  grabe  en  otro  arehivo;  por  lo  tanto, 
euando  hemos  realizado  la  planifieaeión  eon  todos  los  ajustes,  guar- 
daremos  el  arehivo  y  haremos  una  eopia  que  será  la  que  utilizaremos 
para  realizar  los  seguimientos.  Esta  opeión  también  podemos  utilizarla 
para  eomparar  dos  proyeetos  similares  eon  las  mismas  tareas. 

Para  aeeeder  a  esta  opeión  tenemos  que  ir  a  Crear  un  informe,  Com- 
parar  proyectos. 
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Ilustración  186.  Comparar proyectos 

A1  pulsar  sobre  la  opción  Comparar  proyectos,  nos  muestra  una 
ventana  donde  debemos  seleccionar  el  proyecto  con  el  que  vamos  a 
comparar.  Si  el  proyecto  está  abierto,  se  mostrará  en  el  desplegable;  si 
no,  pulsaremos  sobre  el  botón  Examinar  y  elegimos  el  archivo  sobre 
el  que  comparar. 

En  la  parte  inferior  de  la  ventana,  seleccionaremos  qué  tablas  queremos 
utilizar  para  la  comparación.  Seleccionamos  las  tablas  que  nos  interesen 
y  pulsamos  Aceptar. 

Cnmj^ir.ir  vrf-jnnrs  dr  un  fimfm 
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Poro  cè4ê  coiumne  d<  lot  ueiot  etpecrficodot,  el  ifrforme  moftrori  uno  coiuano  con 
lot  detot  dt  «mlMt  vntnrnrt  f  uie  lolyinfu  ten  U  drffttmii  fnlif  lot  liliNvt. 


UOU  de  toreoi:  rnfreââ 


téOU  de  recunot:  Fnrreru 
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Ilustración  187.  Comparar  proyectos.  Seleccionar  tablas 
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Para  poder  realizar  pruebas,  sería  reeomendable  realizar  una  eopia  de 
uno  de  nuestros  proyeetos  sobre  el  que  apliearemos  eambios.  Tenemos 
un  proyeeto  que  se  ajusta  a  las  neeesidades.  Haeemos  una  eopia  de 
“Construeeión  de  unifamiliar”  y  vemos  qué  es  lo  que  sueede  eomparan- 
do  ambos  arehivos  sin  realizar  eambios.  Tras  los  eáleulos  realizados 
por  Mierosoft  Projeet,  se  nos  muestra  la  pantalla  de  eomparaeión  de 
los  proyeetos. 


Ilustración  188.  Comparar proyectos 


Vamos  ahora  a  probar  qué  se  nos  muestra  euando  los  proyeetos  tienen 
eambios  entre  si.  Vamos  a  modifiear  la  feeha  de  eomienzo  de  uno  de 
los  proyeetos  al  15  de  febrero  de  2016,  y  la  tarea  de  diseno  la  reduei- 
remos  a  10  dias. 
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Observamos  que  en  la  parte  superior  nos  muestra  un  proyeeto  eon  la 
eomparaeión  de  los  dos  proyeetos  y  en  la  parte  inferior,  la  informaeión 
de  los  proyeetos  eomparados. 

Nos  quedamos  eon  la  parte  de  eomparaeión  solo.  En  la  parte  del  dia- 
grama,  en  las  barras,  nos  muestra  la  informaeión  de  la  planifieaeión  de 
un  proyeeto  y  del  otro  por  eada  tarea.  Esta  es  una  de  las  razones  por 
la  que  los  proyeetos  deben  ser  instaneias  del  mismo  proyecto  o  proyec- 
tos  basados  en  la  misma  plantilla  ya  que  si  no,  las  comparaciones  en 
cuanto  a  tareas  son  tantas  que  no  aportan  información. 

En  la  parte  de  las  tablas,  observamos  que  tenemos  para  cada  columna 
tres  valores:  actual,  anteriory  diferencia.  “Actuar  se  refiere  al  proyecto 
que  teniamos  abierto  cuando  pulsamos  sobre  el  icono  Comparación  de 
tareas.  E1  otro  proyecto  debe  ser  un  estado  anterior  del  proyecto  actual 
o  un  proyecto  que  se  ejecuta  en  tiempo  antes  que  el  proyecto  actual. 
“Diferencia”  es  lo  que  ha  cambiado  un  proyecto  del  otro. 
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5.3  Combinar  proyectos 

Supongamos  que  deseamos  analizar  varios  proyeetos  relaeionados 
eomo  si  de  un  únieo  proyeeto  se  tratara.  En  este  easo,  lo  que  tenemos 
que  haeer  es  un  gran  proyeeto  euyas  fases  de  más  alto  nivel  son  otros 
proyeetos  o  subproyeetos. 

Vamos  a  eomenzar  eon  un  proyeeto  nuevo,  abrimos  desde  Mierosoft 
Projeet  un  nuevo  arehivo  eon  el  nombre  “Maeroproyeeto”.  Aeeedemos  a 
la  pestana  Proyecto  y  pulsamos  sobre  Subproyecto. 


Ilustración  190.  Combinar  proyectos 


Esta  opeión  abre  la  ventana  para  seleeeionar  los  fieheros  de  Mierosoft 
Projeet  que  deseemos  ineluir  en  nuestro  “Maeroproyeeto”.  Una  vez  se- 
leeeionados,  vemos  que  apareeen  dos  tareas  eon  el  nombre  de  los  dos 
proyeetos  insertados. 

Ahora  podemos  desplegar  ambos  proyeetos  para  visualizar  las  tareas 
que  tienen  definidas  estos  proyeetos. 
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Ilustración  191.  Combinación  de  proyectos 


Cuando  tenemos  seleeeionada  la  tarea  resumen  de  eualquiera  de  los 
subproyeetos,  podemos  obtener  informaeión  adieional  del  arehivo.  Pul- 
samos  sobre  Información  y  aeeedemos  a  la  pestana  Avanzado,  donde 
indiea  el  nombre  del  proyeeto  pero  también  el  arehivo  que  eontiene  este 
proyeeto,  eon  la  opeión  de  poder  eambiar  el  arehivo  y  también  selee- 
eionar  que  el  arehivo  sea  solo  de  lectura  (en  caso  de  que  el  responsa- 
ble  del  mantenimiento  del  proyecto  sea  otra  persona  y  no  queramos 
impedirle  trabajar  sobre  el  archivo  cuando  tengamos  nosotros  nuestro 
“Macroproyecto”  abierto) . 


Ilustración  192.  Proyecto  ìnsQrtaáo.  Avanzado 
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5.4  Ejercicios  de  ajustes  periódicos 


5.4.1  Actualización  de  progreso  de  tareas 

Cuando  el  proyecto  ha  comenzado,  realizaremos  revisiones  del  estado 
del  proyecto  que  nos  permitirán  indicar  cuál  es  la  situación  del  proyecto 
y  detectar  o  ajustar  cambios  que  se  producen  en  el  dia  a  dia:  bajas  o 
altas  de  empleados,  cambios  en  las  tareas,  adelantos  o  retrasos  en  la 
ejecución,  etc. 


Herramientas  de  diagrama  de  Gantt 


Construccic 


Vista 


0/.  25y  50X  75X  lOO^ 


Formato 


0 


9  Actualizar  según  programación 
9  Respetar  vínculos 
Desactivar 
Programación 

Ilustración  193.  Actualización  de  progreso  de  las  tareas 


\t^ 

CSD  CO 


En  la  pestana  Tarea  tenemos  unos  iconos  para  asignar  valores  rápidos 
del  avance  de  la  tarea,  que  están  marcados  con  0%,  25%,  50%,  75% 
y  100%.  A1  pulsar  sobre  ellos,  estamos  indicando  que  se  asigne  ese 
porcentaje  a  la  tarea  que  tenemos  seleccionada  en  ese  momento. 

Cuando  indiquemos  que  una  tarea  de  la  ruta  critica  ha  sido  completada 
o,  lo  que  es  lo  mismo,  que  está  al  100  %,  la  tarea  deja  de  estar  en  la  ruta 
critica.  Si  ya  se  ha  completado,  ya  no  es  critico  para  nuestro  proyecto. 

También  tenemos  un  interesante  desplegable  con  dos  opciones: 

•  Actualizar  según  programación.  Esta  opción  actualiza  to- 
das  las  tareas  seleccionadas,  de  forma  que  refleja  que  lo 
que  estaba  planificado  ha  sucedido  conforme  se  esperaba. 
Es  decir,  que  si  hoy  es  25  de  enero  de  2016,  Microsoft  Project 
marca  las  tareas  con  fecha  de  fìnalización  anterior  al  25  de  enero 
de  2016  como  completadas,  y  aquellas  que  se  han  iniciado  antes 
de  hoy  pero  aún  no  se  han  terminado,  las  marca  con  el  porcentaje 
correspondiente;  sin  embargo,  las  tareas  que  empiecen  a  partir 
del  25  de  enero,  seguirán  estando  al  0  %. 
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Ilustración  194.  Actualizar  según  programación 


•  Actualizar  tareas.  Esta  opción  abre  una  ventana  para  las  tareas 
seleeeionadas  donde  nos  permite  eambiar  el  poreentaje  eomple- 
tado,  duraeión  real,  duraeión  restante,  eomienzo  y  fin  reales.  Si 
solo  tenemos  una  tarea  seleeeionada,  esta  opeión  nos  muestra  la 
informaeión  de  nombre,  duraeión,  eomienzo  y  fin  aetual.  Esto  nos 
permite  no  solo  indiear  el  avanee,  sino  también  realizar  eambios 
que  no  estaban  planifieados  en  las  feehas  de  inieio  o  de  fin  que 
se  hayan  produeido  en  las  tareas. 


Ilustración  195.  Actualizar  tareas.  Solo  una  tarea  seleccionada 


Ilustración  196.  Actualizar  tareas.  Múltiples  tareas  seleccionadas 
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Actualìzacìón  desde  ìnformacìón  de  tarea.  Desde  la  ventana  de  Infor- 
mación  de  la  tarea  podemos  modifiear  el  poreentaje  aetual  realizado  y 
haeer  eambios,  si  eorresponde,  en  las  feehas  de  inieio  o  fin,  por  ejemplo. 


Ilustración  197.  Información  de  la  tarea.  Porcentaje  de  la  tarea 


Vìsta  y  tabla  seguìmìento.  Desde  la  pestana  Vista,  Otras  vistas,  Más 
vistas,  aetivamos  Gantt  de  seguimiento  y  desde  Tablas,  seleeeiona- 
mos  Seguimiento.  Esta  es  una  de  las  vistas  óptimas  para  realizar  el 
seguimiento  del  proyeeto.  En  esta  tabla  tenemos  la  posibilidad  de  in- 
trodueir  el  %  eompletado  y  modifiear  los  valores  asoeiados  a  eomienzo 
y  fines  reales,  o  el  %  físieo  eompletado,  entre  otros.  Además,  se  pueden 
observar  en  el  diagrama  los  eambios  que  se  produeen  en  la  planifieaeión 
aetual  sobre  la  planifieaeión  inieial  prevista. 

En  el  ejemplo,  podemos  observar  que  la  planifieaeión  aetual  respeeto 
de  la  tarea  “Diseno”  se  ha  adelantado,  aunque  si  observamos  en  detalle 
solo  será  1  hora,  posiblemente  produeido  por  un  eambio  en  el  ealen- 
dario  laboral.  La  linea  base  se  muestra  en  la  parte  inferior  de  la  barra 
de  estado  eon  una  trama  gris,  mientras  que  la  planifieaeión  aetual  se 
muestra  eon  trazas  rojas  o  azules  dependiendo  de  si  está  la  tarea  o  no 
dentro  de  la  ruta  eritiea. 
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tí  ♦>  • 


Tabla  varìación.  Otra  tabla  que  va  a  sernos  útil  es  el  uso  de  la  tabla 
“Variaeión”.  En  esta  tabla,  la  informaeión  que  se  nos  muestra  por  de- 
feeto  es  la  feeha  de  eomienzo  y  de  fin  aetuales,  la  feeha  de  eomienzo  y 
fin  de  la  linea  base  y  la  variaeión  que  existe  en  el  eomienzo  y  en  el  fin, 
entre  la  planifieaeión  aetual  y  la  planifieaeión  de  la  linea  base. 

Nos  indiean  que  la  feeha  de  fin  prevista  para  la  tarea  “Diseno”  es  ahora 
el  26/2/2016.  Desde  la  tabla  de  variaeión  indieamos  el  eambio.  Ob- 
servamos  que  la  linea  roja  de  la  planifieaeión  para  la  tarea  “Diseno” 
en  la  gráfiea  mostrada  se  reduee  sensiblemente,  adelantando  el  resto 
de  tareas.  En  la  tabla,  la  variaeión  Fin  muestra  -2,  25  para  la  tarea 
“Diseno”  y  para  el  resto  de  las  tareas  siguientes;  el  eambio  apliea  tanto 
a  la  tarea  de  inieio  eomo  de  fin. 


Ilustración  199.  Tabla  variación 


©Alfaomega  -  Altarìa 


175 


Project  2016.  Curso  práctico 


5.5  Revisión  del  estado 


Cuando  tenemos  realizada  la  línea  base  y  realizamos  seguimientos, 
debemos  eomprobar  eómo  han  afeetado  los  eambios  al  proyeeto.  Es  el 
momento  de  eomprobar  su  progreso.  En  esta  fase  utilizamos  diferentes 
vistas  para  analizar  lo  que  está  sueediendo  y  realizar  pruebas  sobre 
posibles  eseenarios  para  eorregir  o  mejorar  la  planifieaeión  del  proyeeto. 

5.5.1  Control  de  los  hitos 


Según  deseribiamos  al  inieio  de  este  libro,  un  hito  es  un  momento  o 
eonseeueión  de  un  objetivo  importante  durante  el  proyeeto.  Puede  ser 
el  entregable  de  una  de  las  fases  del  proyeeto,  el  inieio  o  el  final  de  las 
fases  del  proyeeto  entre  otros. 

Debemos  preocuparnos  de  que  se  realicen  en  las  fechas  previstas  o 
anticiparnos  a  cualquier  inconveniente  que  pudiera  llegar  a  suceder 
impidiendo  la  concesión  del  hito  en  la  fecha  prevista. 

Algunas  de  las  opciones  que  tenemos  para  obtener  información  de  los 
hitos  están  en  la  pestana  Vista,  seleccionar  en  Filtro  la  opción  Hitos. 
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Ilustración  200.  Filtro  por  hitos 


Esta  opción  nos  muestra  solo  las  tareas  que  han  sido  definidas  como 
Hito,  también  se  muestran  las  fases  en  las  que  están  incluidos  los  hitos 
para  facilitar  su  reconocimiento.  Para  volver  a  la  situación  por  defecto, 
debemos  seleccionar  [Sin  Filtro]. 
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Ilustración  201 .  Mostrar  hitos 


Podríamos  usar  también  la  opción  de  Resaltar,  pero  esta  opeión  solo 
eambia  el  tipo  de  letra  y  sigue  mostrando  todas  las  tareas,  por  lo  que 
en  proyeetos  grandes  podria  no  ser  muy  útil. 


Ilustración  202.  Resaltar  hitos 


5.5.2  Estadísticas 


Para  obtener  la  informaeión  más  básiea  del  estado  del  proyeeto,  reeu- 
rrimos  a  las  Estadísticas.  Para  ello,  vamos  a  Archivo  y  en  la  pantalla 
pulsamos  sobre  Información  del  proyecto  donde  seleeeionamos  Es- 

tadísticas. 
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Ilustración  203.  Estadísticas  del  proyecto 


La  pantalla  de  Estadísticas  nos  muestra  la  informaeión  eomparando 
eon  tres  estados:  el  estado  aetual,  el  estado  previsto  y  el  estado  real. 

•  Estado  aetual,  se  refiere  a  la  planifieaeión  existente  en  estos  mo- 
mentos. 

•  Estado  previsto,  se  refiere  a  la  planifieaeión  de  la  linea  base. 

•  Estado  real,  se  refiere  a  la  informaeión  indicada  con  los  porcen- 
tajes  completados. 

Además,  nos  muestra  información  de  la  diferencia  existente  entre  lo 
planificado  y  lo  real,  y  también  lo  que  quedaria  pendiente  para  finalizar. 

Si  vemos  el  ejemplo  de  la  captura,  podemos  comprobar  que  el  comienzo 
es  el  mismo  para  los  tres  valores  y  la  variación  es  de  0  dias.  Compro- 
bando  la  columna  de  la  fecha  de  fin,  observamos  que  el  proyecto  no 
ha  finalizado  porque  marca  fin  real  a  NOD;  pero  según  la  planificación 
actual,  el  proyecto  termina  1  dia  antes  de  lo  previsto  ya  que  nos  indica 
variación  -Id. 

Ahora  analizamos  la  información  inferior  de  la  pantalla  Estadísticas, 
donde  nos  muestra  también  datos  de  la  duración,  trabajo  y  costo.  En 
este  caso,  comprobamos  que  la  duración  del  proyecto  se  ha  reducido 
1  dia,  como  ya  habiamos  comentado,  y  que  se  han  realizado  2,55  dias 
de  trabajo,  con  un  pendiente  previsto  de  158,45  dias. 

Respecto  al  trabajo,  de  forma  similar  confirmamos  que  la  planificación 
actual  indica  que  son  5438  horas  de  las  5474  horas  que  estaban  pre- 
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vistas  inicialmente,  y  se  han  realizado  48  horas  quedando  pendientes, 
según  planifieaeión,  5390  horas. 

La  informaeión  que  nos  muestra  sobre  el  eosto  indiea  que  se  han  mo- 
difieado  los  eostos,  siendo  458  189  €  el  eosto  previsto  y  455  130  €  la 
planifieaeión  aetual,  de  los  que  llevamos  gastados  4.  080  y  quedan  por 
gastar  451  050  €. 

Por  último,  esta  pantalla  muestra  la  informaeión  del  poreentaje  de 
duraeión  eompletado  y  del  trabajo  realizado.  En  este  easo  la  duraeión 
realizada  se  eorresponde  al  2  %  y  el  trabajo  realizado  al  1  %. 

5.6  Gestión  de  riesgos 

Una  de  las  aetividades  que  tenemos  que  realizar  eomo  gestores  del  pro- 
yeeto  es  la  gestión  de  riesgos.  Se  debe  realizar  desde  el  inieio  al  final 
del  proyeeto,  y  de  forma  eonstante  durante  su  seguimiento. 

5.6.1  Introducción  a  los  riesgos 

Antes  de  inieiar  la  gestión  de  riesgos,  vamos  a  estableeer  eiertos  eon- 
eeptos  que  vamos  a  utilizar. 

Amenaza  es  la  posibilidad  de  que  un  agente  ejeeute  (por  aeeidente  o 
inteneionalmente)  una  vulnerabilidad  espeeifiea. 

Activo  es  eualquier  eosa  que  tenga  valor  para  la  organizaeión  y  que, 
por  tanto,  requiere  proteeeión. 

Vulnerabìlìdad  es  un  defeeto  o  falta  de  eontrol  que,  debido  a  su  exis- 
teneia,  se  podria  materializar  en  una  amenaza  y  generar  un  impaeto 
en  la  organizaeión. 

Control  es  la  medida  que  se  apliea  para  proteger  una  vulnerabilidad  y 
redueir  o  mitigar  la  probabilidad  de  que  sueeda  el  impaeto  oeasionado 
por  la  amenaza. 

Impacto  es  la  eonseeueneia  que  puede  tener  en  el  negoeio  una  amenaza 
o  una  oportunidad,  en  easo  de  materializarse. 

La  ISO  31000  define  la  gestión  del  riesgo  eomo  ‘las  aetividades  eoor- 
dinadas  para  dirigir  y  eontrolar  una  empresa  respeeto  del  riesgo’.  A1 
realizar  la  gestión  de  riesgos  sobre  el  proyeeto,  inerementamos  las  po- 
sibilidades  de  terminar  el  proyeeto  eumpliendo  los  objetivos  a  tiempo 
y  dentro  del  presupuesto.  Por  lo  tanto,  es  una  aeeión  proaetiva  que  se 
antieipa  o  reduee  el  número  de  sorpresas  desagradables.  Las  amenazas 
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en  un  proyecto  siempre  existen  pero,  de  esta  forma,  vamos  a  estar  más 
pendientes  de  ellas  y,  seguramente,  sea  menos  probable  que  sucedan. 
En  caso  de  suceder,  reduciremos  el  impacto  en  el  proyecto,  al  mismo 
tiempo  que  podremos  provocar  que  las  oportunidades  se  exploten.  La 
gestión  e  informe  de  las  incidencias,  además,  permite  tranquilizar  a  las 
partes  interesadas  en  el  proyecto,  quien  comprueba  que  están  contro- 
ladas  o,  al  menos,  reconocidas  y  se  ponen  soluciones. 

Supongamos  un  ejemplo: 

Una  persona  intenta  apropiarse  del  trabajo  de  investiga- 
ción  en  el  nuevo  producto  de  la  compania,  aprovechando 
que  la  compania  tiene  una  copia  del  último  avance  del 
trabajo  de  investigación  en  la  mesa  de  la  entrada,  junto 
al  guardia  de  seguridad.  Aprovechando  que  el  guardia 
de  seguridad  se  ausenta  de  la  mesa  de  la  entrada,  la 
persona  consigue  la  última  copia  del  trabajo.  En  este 
caso,  la  amenaza  es  la  persona  que  intenta  apropiarse 
del  trabajo,  el  activo  es  el  trabajo  de  investigación,  la 
vulnerabilidad  es  el  momento  o  momentos  en  que  el 
lugar  donde  está  guardado  el  trabajo  no  es  seguro,  el 
control  es  el  guardia  de  seguridad,  el  impacto  podría  ser 
la  pérdida  de  la  información  y  posible  pérdida  de  ventaja 
competitiva  frente  a  la  ventaja  que  podria  conseguir  la 
persona  que  adquiera  el  trabajo.  E1  riesgo  que  estamos 
analizando  es  un  robo;  en  este  caso,  deberiamos  tener 
analizada  la  probabilidad  de  que  suceda  un  robo  de 
información. 

5.6.2  Detección  de  riesgos 


Dentro  del  proyecto,  tenemos  las  siguientes  áreas  de  riesgos: 

•  Alcance.  En  esta  área  tenemos  lo  que  se  espera  entregar  y  lo 
que  no.  Podria  suceder  que  nuestro  entendimiento  de  la  solución 
prevista  no  sea  lo  que  espera  recibir  el  cliente.  Podrian  también 
existir  tareas  que  no  han  sido  descubiertas,  por  lo  que  no  serán 
realizadas,  afectando  al  objetivo  final. 

•  Planìíìcación.  Se  debe  a  las  estimaciones  realizadas  sobre  la  du- 
ración  de  las  tareas,  el  asumir  la  disponibilidad  de  las  personas 
necesarias,  las  tareas  definidas  y  posibles  dependencias  que  no 
han  sido  detectadas.  Suele  ser  debido  a  la  realización  de  un  se- 
guimiento  rápido,  que  puede  provocar  este  tipo  de  fallos. 
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•  Presupuesto.  Se  basa  en  las  estimaeiones  de  esfuerzo,  estima- 
eiones  de  las  personas  y  reeursos  neeesarios,  los  preeios  que  van 
a  sueeder  durante  la  vida  del  proyeeto,  los  márgenes  que  hemos 
eonsiderado  y  los  eostos  que  se  requieren  para  obtener  la  ealidad 
aeordada. 

•  Calìdad.  E1  proeeso  de  definieión  de  la  ealidad  es  eomplejo.  Se 
base  en  el  entendimiento  de  las  dos  partes,  además  del  proeeso  de 
gestión  de  la  ealidad,  la  existeneia  y  definieión  de  los  roles  relativos 
a  la  ealidad  o  el  presupuesto  que  se  ha  estableeido  para  la  eonfor- 
midad  eon  la  ealidad  estableeida.  Es  una  mala  práetiea,  además, 
pues  es  imposible  tratar  de  apliear  la  ealidad  en  las  últimas  fases 
del  proyeeto.  La  ealidad  se  debe  tener  en  euenta  y  gestionar  desde 
que  se  inieia  la  planifieaeión  del  proyeeto. 

•  Personas.  La  disponibilidad  de  las  personas  en  las  feehas  neeesa- 
rias,  sobre  todo  euando  esas  personas  son  eritieas  para  el  proyeeto 
por  su  eonoeimiento  y  experieneia,  las  eompeteneias  del  personal, 
los  roles  que  se  han  definido,  las  habilidades  de  liderazgo  de  los 
diferentes  lideres  neeesarios  en  el  equipo  y  la  eapaeidad  de  proee- 
sar  la  solueión  a  los  eonflietos  (eonflietos  entre  las  personas,  sobre 
todo  en  proyeetos  de  larga  duraeión  y  eon  interaeeión  eereana 
entre  los  integrantes  del  equipo). 

•  Comunìcacìones.  Las  eomunicaeiones  en  el  proyecto  deben  ser 
planificadas  y  procesadas,  además  de  ir  dirigidas  a  los  destina- 
tarios  correctos.  No  informar  a  los  interesados  impide  iniciar  la 
siguiente  actividad  a  tiempo,  no  informar  de  los  nuevos  cambios 
o  procesos  definidos  o  no  dar  a  conocer  el  avance  del  proyecto  y, 
por  tanto,  que  no  se  realicen  los  pagos  previstos.  Una  decisión  de 
minimizar  los  esfuerzos  en  la  comunicación  o  el  uso  de  un  lenguaje 
complejo  puede  tener  un  efecto  negativo  en  el  proyecto. 

•  Consecución.  Una  visión  constante  en  el  proyecto,  buscando  las 
soluciones  a  las  incidencias  que  suceden  en  el  proyecto  y  anali- 
zando  aquellas  que  consiguen  obtener  el  objetivo  marcado,  es  un 
requisito  durante  la  gestión  del  proyecto.  Detenerse  en  el  análisis 
del  incidente  sin  tratar  de  obtener  la  consecución  es  un  sintoma 
habitual. 

La  gestión  de  riesgos  debe  tomar  en  cuenta  la  planificación  del  proyecto, 
las  tareas  repetitivas  que  nos  permitan  identificar  los  riesgos,  un  pre- 
supuesto  desde  el  inicio  para  los  costos  de  la  gestión  del  riesgo  del  pro- 
yecto  y  de  la  duración  de  las  actividades  necesarias,  el  plan  de  trabajo 
del  proyecto,  el  plan  de  gestión  de  la  calidad,  el  registro  de  interesados 
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con  los  que  nos  comunicaremos  y  a  aquellos  que  necesitaremos  para 
las  reuniones  necesarias  en  el  proyecto,  la  politica  de  riesgos  definida 
y  otros  posibles  documentos  del  proyecto. 

Esta  documentación  del  proyecto  será  revisada:  se  utilizan  listas  de 
comprobación,  análisis  de  supuestos,  técnicas  de  diagramas  y  análisis 
DAFO.  En  esas  tareas  de  detección  de  riesgos,  debemos  ser  capaces  de 
detectar  las  situaciones  que  generen  riesgo  para  el  proyecto  y  actuar 
según  la  estrategia  de  respuesta  necesaria  al  riesgo. 

Debemos  planificar  las  tareas  de  la  gestión  de  riesgo  en  nuestro  pro- 
yecto  que  aparecen  reflejadas  en  la  planificación.  Para  las  tareas  de  la 
gestión  de  riesgo  trataremos  la  lista  de  interesados  en  el  proyecto  donde 
incluiremos,  entre  los  posibles  asistentes  a  las  reuniones,  al  personal 
que  está  trabajando  en  el  proyecto,  a  expertos  sobre  ciertas  áreas  que 
nos  puedan  ayudar  a  determinar  la  solución  o  estrategia  a  emplear 
para  ciertos  riesgos,  al  personal  del  equipo  cliente  y  al  patrocinador 
del  proyecto,  entre  otros. 

Dentro  de  nuestra  planificación  del  proyecto,  podemos  utilizar  ciertas 
herramientas  que  pueden  ayudarnos  a  detectar  situaciones  de  riesgo. 
Revisión  de  los  diagramas  y  de  las  tablas  comentadas  son  parte  de  esas 
herramientas  necesarias. 

Supongamos  que  en  el  proyecto  “Construcción  de  unifamiliar”  nos  indi- 
can  que  el  proyecto  debe  terminar  en  septiembre  de  2016  y,  al  mismo 
tiempo,  nos  indican  que  “Contrato  de  limpieza”  dejará  de  ser  proveedor 
nuestro  desde  el  1  de  septiembre  hasta  finales  de  octubre  de  2016, 
lo  que  provocaria  que  las  tareas  del  grupo  “7  limpieza”  se  retrasasen 
hasta  el  1  de  noviembre  de  2016.  Esto  provocaria  que  el  proyecto  se 
retrasase  más  de  lo  esperado  y  las  tareas  de  seguimiento  no  se  habrian 
continuado,  repitiendo  hasta  la  nueva  fecha  fin  del  proyecto. 

Bajo  una  perspectiva  de  la  gestión  de  riesgos,  deberiamos  tener  previs- 
ta  esta  situación  desde  el  inicio.  Es  un  proveedor  clave  para  nuestro 
proyecto  y,  por  lo  tanto,  debemos  tener  alternativas  que  ofrezcan  el  ser- 
vicio.  La  selección  de  alternativas  tendria  que  incluir  los  presupuestos 
del  servicio,  la  calidad  del  servicio,  fechas  necesarias  para  el  preaviso, 
número  de  empleados,  etc.  En  el  momento  en  que  tenemos  la  confir- 
mación  de  la  baja  del  proveedor,  debemos  activar  el  proceso  de  cambio 
de  proveedor  y,  por  lo  tanto,  de  las  tareas  asociadas. 
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5.6.3  Selección  de  propuestas 

Las  estrategias  de  respuesta  a  los  riesgos  se  dividen  según  si  el  riesgo 
es  negativo  o  positivo.  Para  los  riesgos  negativos  se  eonsideran: 

•  Evìtar.  Se  eonsidera  evitar  el  riesgo  euando  no  se  lleva  a  eabo  la 
tarea  o  proeeso  que  lo  origina.  Seria  eliminar  la  tarea  o  eaneelar 
el  servieio. 

•  Transferìr.  En  este  easo,  generalmente  se  traslada  la  tarea  a  otra 
empresa,  normalmente  espeeialistas.  Se  eonsidera  dentro  de  esta 
propuesta  también  el  ofreeer  ineentivos  o  eontratar  un  seguro  para 
que  eubra  el  negoeio  en  easo  de  materializarse  el  riesgo. 

•  Mìtìgar.  Se  eonsidera  mitigar  o  redueir  la  probabilidad  o  el  im- 
paeto  del  riesgo.  Eso  impliea  que  se  pondrán  en  mareha  aeeiones 
eneaminadas  direetamente  a  ese  menester. 

•  Aceptar.  Se  asume  que  el  riesgo  existe  pero  no  se  va  a  haeer 
ninguna  aeeión  direeta  para  evitarlo,  aunque  tampoeo  se  va  a 
provoear.  Normalmente  se  eonsideran  riesgos  de  baja  probabilidad 
de  sueeso  o  un  impaeto  bajo.  En  estos  easos,  podria  ineorporarse 
una  reserva  de  eontingeneia. 

Y  para  los  riesgos  positivos  se  eonsideran: 

•  Explotar.  Se  eonsidera  eomo  propuesta  explotar  euando  se  realizan 
aeeiones  elaramente  para  eonseguir  que  oeurra  la  oportunidad. 

•  Compartìr.  En  este  easo,  la  propuesta  seria  ineluir  a  otra  empresa 
eon  la  que  se  va  a  eolaborar  para  eonseguir  el  objetivo.  Esa  otra 
empresa  tiene  mejores  oportunidades  o  experieneia  en  proyeetos 
similares.  Aunque  no  se  obtienen  los  mismos  benefieios  porque 
están  eompartidos,  se  busca  seguir  obteniendo  beneficios. 

•  Mejorar.  Se  identifican  y  realizan  algunas  acciones  para  aumentar 
la  probabilidad  de  suceso  del  riesgo  como,  por  ejemplo,  incluir  a 
más  personal  en  el  proyecto  para  reducir  la  duración  de  la  tarea 
o  del  proyecto. 

•  Aceptar.  Aceptar  la  oportunidad  es  no  hacer  nada  de  forma  direc- 
ta  pero,  en  caso  de  que  se  materialice,  se  tratará  de  aprovechar. 
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5.7  Preparar  reuniones  de  seguimiento  del  proyecto 

Las  reuniones  de  seguimiento  del  proyeeto  deben  realizarse  según  neee- 
sidades  del  equipo  de  proyeeto  y  de  las  partes  involueradas  e  interesa- 
das  en  el  mismo.  Lo  habitual  es  que  al  menos  se  realieen  dos  tipos  de 
reuniones:  reunión  eon  el  equipo  de  trabajo  y  reunión  de  informaeión 
del  proyeeto  a  interesados. 

En  la  reunión  eon  el  equipo  de  trabajo,  debemos  reeibir  la  informaeión 
de  avanee  de  los  diferentes  integrantes  y  eonoeer  por  su  parte  las  posi- 
bles  ineideneias  y  posibles  solueiones  a  ellas.  De  esta  forma,  nosotros 
eon  su  ayuda  y  la  de  otros  involuerados  podemos  seleeeionar  las  solu- 
eiones  que  menor  impaeto  tengan  sobre  el  proyeeto  y  mayores  objetivos 
eonsigan.  Esto  quiere  deeir  que  eada  uno  de  ellos  nos  dirá  sus  horas 
de  trabajo,  eómo  ha  avanzado  la  tarea,  euánto  queda  pendiente,  qué 
ineideneias  han  sueedido  o  pueden  sueeder.  Parte  de  esa  informaeión 
hay  que  introdueirla  en  Mierosoft  Projeet;  la  otra  informaeión  nos  puede 
ser  útil  para  preparar  otras  planifieaeiones  o  inieiar  otras  tareas. 

E1  resultado,  tras  los  eambios  introdueidos,  es  analizado  y  se  preparan 
los  informes  para  la  reunión  de  informaeión  del  proyeeto  a  los  intere- 
sados. 

5.7.1  Previsión  de  costos  por  mes  y  tarea 

Posiblemente  una  de  las  opeiones  que  más  preoeupa  a  los  gerentes 
de  las  eompanias  es  la  situaeión  de  eostos  del  proyeeto,  por  lo  que  se 
deben  preparar  las  estimaeiones  que  se  tendrán  de  los  eostos. 

Una  de  las  opeiones  que  tenemos  es  utilizar  las  vistas  de  Mierosoft  Pro- 
jeet  para  obtener  la  informaeión  de  eostos  por  mes  y  tarea.  Cambiamos 
la  vista  a  Uso  de  tareas,  seleeeionamos  la  tabla  “Costo”,  en  formato 
Detalles  seleeeionamos  Costo,  quitamos  Trabajo  y,  por  último,  en  la 
eseala  temporal  seleeeionamos  en  nivel  intermedio,  Anos  y  en  nivel 
inferior,  Meses. 
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5.7.2  Previsión  de  costos  por  mes  y  personal _ 

Si  lo  que  deseamos  es  eonoeer  el  eosto  mensual  pero  sobre  el  personal, 
en  lugar  de  tareas  eambiamos  la  vista  a  Uso  de  recursos,  seleeeionamos 
la  tabla  “Costo”,  en  formato  Detalles  seleeeionamos  Costo,  quitamos 
Trabajo  y,  por  último,  en  la  eseala  temporal  seleeeionamos  en  nivel 
intermedio,  Anosy  en  nivel  inferior,  Meses.  Esto  nos  da  una  previsión 
de  pagos  a  personal  o  proveedores. 
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5.8  Ejercidos 


5.8.1  Seguimiento  de  "Constmcción  de  unifamiliar" 

A  fecha  8  de  Febrero  de  2016,  se  graba  la  línea  base  y  se  confirma  que 
la  duración  de  la  actividad  2.2  “Diseno”  será  de  17  dias.  Pero  la  tarea 
2.3  “Modificaciones  del  cliente”  tendrá  una  duración  de  6  dias.  En  la 
fase  7  se  cambia  la  empresa  contratada  “Contrata  limpieza”  a  la  em- 
presa  “ERC”  que  tiene  un  costo  de  100  000  €  al  ano.  Aprovechando  la 
revisión,  se  actualizan  las  fechas  de  las  tareas  repetitivas  si  es  necesario. 

Una  vez  realizados  los  cambios,  se  desea  conocer  la  diferencia  entre  la 
planificación  inicial  y  la  nueva  planificación  tras  los  cambios. 

Aplicamos  los  cambios  introducidos.  Algunos  de  ellos  se  muestran  en  el 
GANTT  de  seguimiento  siguiente.  Faltarian  las  fechas  de  las  reuniones 
periódicas  y  hemos  cambiado  la  fecha  de  fin  de  la  “Revisión  en  área 
de  trabajo”,  indicando  que  termina  el  dia  09  de  septiembre  de  2016,  al 
igual  que  la  tarea  61  “Fin  de  proyecto”.  Luego  hemos  anadido  al  nuevo 
proveedor  ERC  e  indicado  que  la  tasa  estándar  es  100  000  €/a.  Con  el 
proveedor  creado,  seleccionamos  las  tareas  57,  58  y  59  y  reemplazamos 
al  proveedor  existente  por  ERC. 


Ilustración  206.  Ejercicio:  Seguimiento  del  proyecto  “Construcción  de  unifamiliar” 
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La  primera  opción  que  visitamos  son  las  estadisticas  del  proyecto.  Donde 
observamos  que  el  proyecto  se  ha  reducido  2  d.  Quedan  157,46  dias  de 
trabajo  programado,  que  equivalen  a  5336  h  y  un  costo  previsto  restan- 
te  de  445  063,85.  E1  coste  del  proyecto  se  ha  reducido  en  9  046,15  €. 
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Ilustración  207.  Ejercicio:  Estadísticas  del  proyecto 

Viendo  la  tabla  de  seguimiento,  podemos  observar  dónde  se  han  pro- 
ducido  los  cambios  en  las  fechas  de  inicio  y  de  fin  en  las  tareas  del 
proyecto. 


Ilustración  208.  Ejercicio:  Vista  y  tabla  de  seguimiento 


Analizamos  también  la  tabla  de  costo  del  proyecto  para  observar  dónde 
se  ha  producido  la  reducción  del  costo.  Observamos  que  en  la  fase  2  se 
ha  reducido  de  40  000  €  a  36  480  €;  la  fase  7  “Limpieza”  ha  pasado  de 
1  080  €  a  1  153,85  €  y  la  fase  9,  de  376  800  €  a  371  200  €. 
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Ilustración  209.  Ejercicio:  Tabla  de  costos 


5.8.2  Crear  proyectos  y  realizar  seguimiento 

Vamos  a  preparar  dos  nuevos  proyeetos  en  la  empresa,  donde  tenemos 
a  los  siguientes  empleados  que  introdueiremos  en  un  grupo  de  reeursos: 

•  Jefes  de  equipo  (Carlos  y  José  Luis).  50  €/h.  HE  55 

•  Administradores  (Fernando  y  Adriana).  40  €/h.  HE  44 

•  Disenadores  (Mari  Carmen,  Noé,  Job  y  Carmen).  35  €/h.  HE  39 

•  Programadores  (Eva,  Santiago,  Mar  y  Carla).  35  €/h.  HE  39 

Los  proyeetos  se  basan  en  la  misma  planifieaeión.  La  duraeión  de  las 
tareas  está  basada  en  dias/persona.  Uno  de  los  proyeetos  tiene  las 
siguientes  tareas  (Feeha  de  inieio:  24  de  noviembre  de  2016): 
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1.  Fase  "Planificación" 

•  Tl.  6  dias.  Carlos  y  Mari  Carmen 

•  T2.  4  dias.  Carlos  y  Eva 

2.  Fase  "Diseno" 

•  T3.  10  dias.  Eva  y  Santiago 

•  T4.  6  dias.  Fernando  y  Mar 

•  T5.  3  dias.  Mar 

•  T6.  4  dias.  Eva  y  Santiago 

3.  Fase  "Programación" 

•  T7.  5  días.  Mari  Carmen  y  Santiago 

•  T8.  2  dias.  Mari  Carmen  y  Carmen 

•  T9.  3  dias.  Mari  Carmen  y  Carlos 

E1  otro  proyecto  (Fecha  de  inicio:  1  de  diciembre  de  2016): 

1.  Fase  "Planificación" 

•  Tl.  6  dias.  José  Luis  y  Noé 

•  T2.  4  dias.  José  Luis  y  Carla 

2.  Fase  "Diseno" 

•  T3.  10  dias.  Carla  y  Santiago 

•  T4.  6  dias.  Adriana  y  Mar 

•  T5.  3  dias.  Mar 

•  T6.  4  dias.  Carla  y  Santiago 

3.  Fase  "Programación" 

•  T7.  5  dias.  Noé  y  Santiago 

•  T8.  2  dias.  Noé  y  Job 

•  T9.  3  dias.  Noé  y  José  Luis 
Debemos  saber  identificar: 

•  Qué  personas  están  sobreasignadas. 

•  En  qué  tarea  y  proyecto  están  las  sobreasignaciones. 

•  En  qué  vista  observamos  a  la  persona  con  sobreasignación  y  en 
qué  tareas  se  produce. 

•  (iCómo  se  puede  solucionar  la  sobreasignación  sin  retrasar  el 
proyecto  ni  disminuir  la  calidad? 

•  <iQué  vista  nos  permite  ver  con  mayor  claridad  la  sobreasignación? 

•  Grabamos  la  línea  base. 
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•  En  un  seguimiento  nos  indiean  que  Femando  se  ha  puesto  enfermo 
gravemente  el  dia  19  de  dieiembre  y  no  se  prevé  que  se  reeupere 
hasta  finales  de  enero.  Tampoeo  nos  da  tiempo  a  eontratar  a  otra 
persona.  (iSolueión? 

•  Tras  esto,  introdueimos  los  valores  de  seguimiento  del  proyeeto. 
Aetualizamos  los  proyeetos  hasta  la  feeha  5  de  dieiembre.  Para 
ambos  proyeetos,  hay  que  indiear: 

0  Modifieamos  la  tarea  3,  indieando  que  durará  2  dias  menos. 

0  Modifieamos  la  tarea  4,  indieando  que  durará  3  dias  más. 

0  Revisar  si  existen  sobreasignaeiones. 

0  Comparamos  el  proyeeto  eon  la  linea  base. 

Solueión: 


Ilustración  210.  Ejercicio:  ProyectoA 


Ilustración  211.  Ejercicio:  Proyecto  B 
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Tras  introducir  las  tareas,  las  dependencias  entre  ellas  (FC)  y  las  per- 
sonas,  hemos  marcado  los  dos  proyectos  con  la  opción  Autoprogra- 
mar.  La  información  del  equipo  de  personas  la  hemos  introducido  en 
un  grupo  de  recursos.  Una  vez  hecho  esto,  cambiamos  a  Vista,  Hoja 
de  recursos. 

Observamos  que  “Mar”  es  la  persona  con  sobreasignación.  Las  tareas 
que  tienen  sobreasignación  son  la  T5  del  proyecto  A  y  la  T4  del  pro- 
yecto  B. 

La  vista  Uso  de  recursos  nos  muestra  a  la  persona  con  sobreasigna- 
ción  y  desplazándonos  a  la  fecha  correcta  {Ir  a  la  sobreasignación 
siguiente),  podemos  observar  las  dos  tareas  donde  está  sobreasignada 
“Mar”,  con  una  sobreasignación  de  8  horas. 


Ilustración  212.  Ejercicio:  Sobreasignaciones 


Vamos  a  reemplazar  a  la  persona  en  las  tareas  con  sobreasignaciones. 
En  el  proyecto  1,  seleccionamos  la  tarea  con  sobreasignación  y  pulsa- 
mos  sobre  Asignar  recursos.  Seleccionamos  a  “Mar”  y  buscamos  a  otra 
persona  programadora  disponible  para  trabajar  24  horas.  Nos  aparece 
“Eva”  y  la  cambiamos  por  “Mar”. 

Revisamos  las  estadisticas  del  proyecto  y  comprobamos  si  existe  des- 
viación. 


Ilustración  213.  Ejercicio:  Estadísticas  proyecto  A 
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Ilustración  214.  Ejercicio:  Estadísticas  proyecto  B 


Grabamos  la  línea  base  de  ambos  proyeetos. 

Indieamos  que  “Fernando”  no  estará  disponible  desde  el  12  de  dieiembre 
hasta  el  31  de  enero  de  2017  en  la  hoja  de  reeursos  de  su  ealendario. 
Para  solueionar  la  baja  de  “Fernando”  podemos  retrasar  la  tarea  o 
eambiar  a  “Fernando”  por  “Adriana”. 

Tras  introdueir  los  eambios  indicados  en  el  seguimiento,  comprobamos 
que  la  tarea  4  de  ambos  proyectos  tiene  sobreasignación.  A  través  de 
la  vista  Uso  de  recursos  vemos  que  la  sobreasignación  está  en  “Mar” 
y  “Adriana”,  las  dos  personas  que  tienen  asignada  la  tarea. 


Ilustración  215.  Sobreasignaciones 


Si  analizáramos  más  en  detalle,  podriamos  ver  que  no  hay  ninguna  otra 
persona  de  la  misma  categoria  disponible  en  esas  fechas,  por  lo  que 
siendo  solo  un  dia  cuando  se  produce  la  sobreasignación,  hablamos  con 
Mar  y  Adriana  para  confirmar  que  pueden  hacer  horas  extras  y  aplica- 
mos  a  la  tarea  4  del  proyecto  A,  8  horas  extras  para  cada  una  de  ellas. 
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Para  introducir  la  información,  incorporamos  a  la  vista  actual  la  colum- 
na  “Trabajo  de  horas  extras”  y  les  asignamos  las  8  horas  en  la  tarea 
indieada. 


Ilustración  216.  Introducir  horas  extras 


A1  introducir  8  horas  extras,  anade  1,6  horas  de  trabajo  a  eada  uno  de 
los  dias  que  tenian  asignada  la  tarea  en  el  proyeeto  A,  redueiendo  la 
duraeión  1  dia  y,  con  este  eambio,  desaparecen  las  sobreasignaciones. 

Ahora  comparamos  el  proyeeto  previsto  eon  la  situaeión  aetual. 

Analizamos  las  estadistieas.  Las  feehas  de  inieio  y  fin  del  proyeeto  A  son 
las  mismas  que  inieialmente.  Para  el  proyeeto  B  la  feeha  de  fin  se  ha 
retrasado  1  dia.  Ambos  proyeetos  han  eomenzado.  Respeeto  del  trabajo, 
los  dos  proyeetos  tienen  16  horas  más  de  las  previstas  inieialmente  y  su 
eosto  ha  aseendido  a  744  €.  Mientras  en  el  proyeeto  A  se  han  trabajado 
7  dias,  en  el  proyeeto  B  solo  se  han  trabajado  2. 
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Ilustración217.  Ejercicio:  Estadísticas  seguimiento  A 
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Ilustración218.  Ejercicio:  Estadísticas  seguimiento  B 


Análisis  de  la  vista  y  tabla  de  seguimiento.  Observamos  que  la  fase  1 
del  proyecto  A  se  ha  terminado  y  ha  tenido  un  costo  de  3400  €  por  80 
horas  de  trabajo. 
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Ilustración  219.  Ejercicio:  Seguimiento  proyecto  A 


Ilustración  220.  Ejercicio:  Seguimiento  proyecto  B 
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Analizar  la  tabla  de  costos.  En  el  proyecto  A  tenemos  para  la  fase  2  un 
sobrecosto  de  744  €.  Aunque  la  tarea  3  se  redujo  en  1 120  €,  la  tarea  4 
está  previsto  que  cueste  1864  €  más.  Para  el  proyecto  B,  el  sobrecosto 
previsto  es  de  680  €. 


Ilustración  221 .  Ejercicio:  Seguimiento  costos  proyecto  A 


Ilustración  222.  Ejercicio:  Seguimiento  costos  proyecto  B 
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Revisión  del  valor  aeumulado.  Observamos  los  eáleulos  indieados  an- 
teriormente  pero  en  una  sola  pantalla.  Por  un  lado,  tenemos  que  tanto 
la  VP  eomo  la  VC  de  la  tarea  3  son  746,67  €  y  VAF,  1120  €.  Para  la 
tarea  4,  la  VAF  es  de  -1864  €.  En  el  proyeeto  B,  solo  tenemos  los  datos 
de  VAF  para  ambas  tareas,  siendo  1120  €  para  la  tarea  3  y  -1800  € 
para  la  tarea  4. 
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Ilustración  224.  Ejercicio:  Revisión  del  valor  acumulado.  Proyecto  B 


Análisis  de  costos  previstos  por  mes.  Cambiamos  la  vista  a  Uso  de 
tareas,  seleccionamos  la  tabla  “Costo”,  en  formato  Detalles  seleccio- 
namos  Costo  y  quitamos  Trábajo  y,  por  último,  en  la  escala  temporal 
seleccionamos  en  nivel  intermedio,  i4nos  y  en  nivel  inferior,  Meses. 
De  esta  forma,  vemos  que  en  el  proyecto  A  vamos  a  tener  un  costo  en 
noviembre  de  3400  €  y  en  diciembre  de  10  284  €,  mientras  que  en 
el  proyecto  B  en  diciembre  es  de  12  320  €  y  en  enero  es  de  1.300  €. 
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Ilustración  225.  Ejercicio:  Análisis  costo  por  mes  proyecto  A 
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6.1  Introducción 


Los  informes  son  una  de  las  opeiones  que  tenemos  para  eomuniear 
la  situaeión  del  proyeeto  a  las  diferentes  partes  interesadas.  También 
permiten  generar  evideneias  de  lo  que  está  sueediendo  en  un  proyeeto. 

E1  informe  en  una  reunión  de  seguimiento  del  proyeeto  podrá  ser  fir- 
mado  por  los  asistentes,  aeeptando  o  pidiendo  eambios  en  el  informe 
si  fuera  neeesario. 

Además,  deben  ser  tratados  para  mostrar  la  informaeión  de  forma  senei- 
lla  y  que  sea  útil  para  destaear  éxitos,  desvios  y  posibles  eonseeueneias 
que  podrian  llegar  a  sueeder. 

Para  preparar  los  informes  del  proyeeto,  tenemos  varias  solueiones:  una 
es  aproveehar  las  propias  vistas  de  Mierosoft  Projeet  y  otra  opeión  es  el 
uso  de  la  funeionalidad  de  informes  de  Mierosoft  Projeet. 


6.2  Usar  las  vistas  para  nuestros  informes 

Desde  las  vistas  de  Mierosoft  Projeet,  podemos  modifiear  la  vista  para 
ajustar  todos  los  valores  que  nos  interesan  mostrar  en  el  informe: 

•  Oeultar  o  mostrar  eampos 

•  Seleeeionar  filtro 

•  Agrupar  por  tipo  de  informaeión 

•  Cambiar  la  eseala  temporal 

•  Apliear  zoom 

•  Cambios  en  el  formato  del  diagrama.  Tipos  de  barras,  eolores... 

•  Cambios  en  el  formato  de  la  tabla.  Fuente,  eolores... 

Una  vez  realizados  los  eambios  que  se  eonsideren,  seleeeionamos  Ar- 

chivo,  Imprimir. 
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Ilustración  227.  Imprimir  vista 


Esta  opción  nos  imprime  la  vista  con  la  confìguración  seleccionada. 
Si  ocultamos  columnas  o  reducimos  las  columnas  visibles  en  la  tabla, 
ampliando  la  visión  del  diagrama,  también  se  refleja  al  imprimir. 

Entre  las  opciones  que  quedan  para  terminar  de  configurar  la  informa- 
ción  que  se  imprime,  tenemos: 

•  Imprimir  todo  el  proyecto.  Imprime  todas  las  tareas  y  las  páginas 
que  se  necesiten  para  mostrar  el  diagrama. 

•  Imprimir  fechas  específicas.  Imprime  todas  las  tareas  y  del  dia- 
grama,  las  páginas  para  reflejar  solo  las  fechas  especificas. 

•  Imprimir  páginas  específìcas.  Imprime  las  páginas  seleccionadas 
de  las  que  estaban  previstas  para  imprimir. 

•  Imprimir  páginas  yfechas  específicas.  Imprime  la  información 
del  gráfico  en  las  fechas  indicadas  y  con  las  páginas  indicadas. 


•  Notas.  Imprime,  además  de  las  opciones  anteriores  seleccionadas, 
las  notas  incluidas  en  las  tareas. 


•  Todas  las  columnas  de  la  hoja.  Aunque  se  hubiera  reducido  la 
vista  de  columnas  de  la  tabla  con  el  diagrama,  se  muestran  todas 
las  columnas. 

•  Solo  la  columna  izquierda  de  las  páginas.  Muestra  solo  las 
columnas  que  se  visualizan  en  pantalla. 
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6.3  Informes  del  Panel 


Comenzaremos  por  los  informes  predefìnidos  disponibles  en  Panel. 
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Ilustración  228.  Informes  disponibles  mPanel 


Los  informes  disponibles  son: 

•  Evolución.  Muestra  informaeión  sobre  el  trabajo  y  tareas  realiza- 
das,  planifieadas  aetualmente  y  en  la  linea  base. 

•  Información  general  de  costos.  Muestra  un  gráfieo  sobre  los 
eostos  y  tareas  de  nivel  superior. 

•  Información  general  del  proyecto.  Muestra,  además  de  las  fe- 

ehas  de  inieio  y  fin  del  proyeeto,  el  poreentaje  realizado,  los  por- 
eentajes  realizados  de  eada  fase,  los  próximos  hitos  y  las  tareas 
retrasadas. 

•  Información  general  del  trabajo.  Muestra  una  evolueión  del 
trabajo  del  proyeeto,  asi  eomo  estadistieas  de  trabajo  de  todas  las 
tareas  de  nivel  superior  para  que  se  sepa  euál  es  el  poreentaje  de 
finalizaeión  y  qué  tareas  están  aún  pendientes  de  realizar. 

•  Próximas  tareas.  Muestra  el  trabajo  realizado  en  la  semana 
aetual,  el  estado  de  las  demás  tareas  veneidas  y  las  tareas  que 
eomienzan  la  semana  próxima. 


6.3.1  Informe  de  evolución 


Esta  opeión  se  eneuentra  en  la  pestana  Crear  un  informe,  Panel  y 
Evolución. 
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Ilustración  229.  Informe  de  evolución 


Un  informe  de  evolueión  nos  da  la  oportunidad  de  eonoeer  la  evolueión 
del  trabajo  y  de  la  tarea  mostrando  en  dos  gráfieos  lineales  la  eompa- 
raeión  de  tres  variables  del  proyeeto. 

E1  gráfieo  eon  la  evolueión  del  trabajo  muestra  el  trabajo  aeumulado 
restante,  el  real  aeumulado  restante  y  el  aeumulado  restante  previsto. 

E1  gráfieo  de  evolueión  de  la  tarea  eompara  las  tareas  restantes  previs- 
tas,  las  tareas  restantes  y  las  tareas  reales  restantes. 


Ilustración  230.  Gráfico  de  evolución 
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Estos  gráficos,  pese  a  su  seneillez,  ofreeen  un  gran  valor  para  eonoeer 
el  estado  aetual  y  pendiente  del  proyeeto.  Si  no  observamos  las  tres 
lineas,  podria  ser  porque  no  se  haya  grabado  la  linea  base  o  esta  eoin- 
eida  eon  la  planifieaeión  aetual. 


Si  revisamos  el  gráfieo  de  evolueión  del  trabajo,  observamos  que  la  linea 
diseontinua  muestra  el  trabajo  que  nos  queda  por  realizar,  y  lo  eom- 
para  eon  la  informaeión  almaeenada  en  la  linea  base  (linea  eontinua) 
y  eon  la  informaeión  planifieada  aetualmente  (punteada).  Por  lo  tanto, 
según  el  gráfieo,  de  las  120  horas  de  trabajo  previstas  a  feeha  de  1  de 
febrero,  se  ha  eambiado  a  una  planifieaeión  de  160  horas  previstas  que 
deberian  finalizarse  el  29  de  febrero. 
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Por  defecto,  Microsoft  Project  muestra  los  gráíìcos  con  líneas  naranja, 
azul  y  gris,  pero  las  hemos  cambiado  por  tramas  para  que  sean  más 
fáciles  de  identificar.  En  el  gráfico  de  evolución  de  la  tarea,  nos  muestra 
el  número  de  tareas  que  teniamos  definidas,  cuántas  se  han  realizado 
y  cuántas  quedan  por  realizarse.  A  fecha  de  1  de  febrero  teniamos  2 
tareas  pendientes  de  realizar,  actualmente  tenemos  3  tareas  pendientes 
de  realizar  (linea  discontinua):  la  linea  punteada  indica  que  se  debian 
terminar  2  tareas  el  15  de  febrero,  quedando  una  tarea  pendiente  hasta 
el  19  de  febrero  (que  es  la  fecha  prevista  de  inicio  de  la  última  tarea 
del  proyecto). 

Estos  gráficos  son  configurables  permitiendo  aportar  más  información 
que  consideremos  útil  para  el  seguimiento  del  proyecto. 

6.3.1.1  Configurar  el  gráfico 


Si  hacemos  doble  clic  sobre  el  gráfico,  obtendremos  en  la  parte  de  la 
derecha  del  gráfico  tres  iconos  y  en  la  parte  de  la  pantalla  las  opciones 

de  Formato  del  área  del  gráfico. 


Ilustración  233.  Configurar  el  gráfico 


6.3.1.2  Iconos  junto  al  gráfico 

Junto  al  gráfico  aparecen  tres  opciones. 

La  primera  es  un  icono  con  el  simbolo  “+”,  que  nos  permitirá  mostrar 
u  ocultar  más  elementos  en  el  gráfico  seleccionado. 
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Ilustración  234.  Elementos  de  gráfìco 


La  siguiente  opeión  nos  permite  seleeeionar  entre  estilos  predetermi- 
nados  y  los  eolores  a  utilizar.  Disponibles  también  a  través  de  Diseho, 
en  las  opeiones  Temas  o  Colores. 


Ilustración  235.  Estilo  y  color  del  gráfico 


La  última  opeión  nos  permite  apliear  filtros  a  los  datos  que  van  a  mos- 
trarse  en  el  gráfieo. 

6.3.1.3  Formato  del  área  del  gráfico  y  resto  de  opciones 


Ilustración  236.  Formatos 
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Desde  esta  opeión  tenemos  agmpadas  en  tres  seeeiones  diferentes  las 
siguientes  opeiones: 

•  Permite  modifiear  el  relleno  del  gráfieo  o  la  linea  a  emplear  y 
las  múltiples  opeiones  disponibles. 

•  Permite  eonfigurar  los  efeetos  de  sombra,  iluminaeión,  bordes 
suaves  y  formato  3D. 

•  [5J  Permite  modifiear  el  tamano,  posieión  y  texto  alternativo. 
También  podemos  eonfigurar  el  resto  de  elementos  del  gráfieo  eomo: 

•  Leyenda 

•  Eje  vertieal 

•  Eje  horizontal 

•  Lineas  de  división 

•  Serie  de  datos 

Por  ejemplo,  si  deseamos  modifiear  el  eolor  de  las  series  de  datos  para 
que  estén  relaeionadas  en  ambos  easos,  seleeeionaremos  del  gráfieo 
de  evolueión  de  la  tarea  la  linea  Tareas  restantes  previstas,  en  las 
opeiones  de  Serie  de  datos  seleeeionamos  el  eolor  “Gris  50  % ,  Énfasis 
3”.  Ahora  seleeeionamos  la  linea  Tareas  reales  restantes  y  seleeeio- 
namos  el  eolor  “Anaranjado,  Énfasis  2”  y,  por  último,  seleeeionamos  la 
linea  Tareas  restantesy  el  eolor  “Azul,  Énfasis  1”. 


6.3.1.4  Resto  de  elementos  del  informe 


Ilustración237.  Formato  de  serie  de  datos 
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De  forma  similar  a  como  hemos  coníìgurado  el  gráfico,  podemos  confi- 
gurar  el  resto  de  elementos,  entre  los  que  tenemos: 

•  Fechas  del  informe,  que  nos  permiten  modificar  el  campo  a  mos- 
trar. 

•  E1  titulo  del  informe,  donde  podremos  escribir  el  titulo  que  de- 
seemos. 

•  La  información  al  pie  del  gráfico,  que  podremos  modificar  para 
incluir  una  explicación  de  la  situación  o  eliminar. 

•  También  podremos  ahadir  elementos  nuevos  como  cuadros  de 
texto  o  imágenes  de  archivo. 

Ver  “Opciones  de  diseho”  de  este  tema  para  observar  en  más  detalle 
las  opciones. 

6.3.2  Informe  general  de  costos 


Esta  opción  muestra  de  forma  destacada:  los  costos  previstos  y  los 
costos  restantes;  un  gráfico  con  los  costos  reales  acumulados  frente 
al  porcentaje  de  proyecto  completado;  los  costos  de  las  tareas  de  nivel 
superior  y  una  tabla  con  los  costos  de  las  tareas  de  nivel  superior  don- 
de  muestra  (para  cada  una  de  ellas)  el  costo  real,  el  costo  restante,  el 
costo  en  la  linea  base,  el  costo  y  la  variación. 


INFORMACIÓN  GENERAL  COSTOS 


2.320,00  € 
1.520,00  € 
33% 


Ì 


•  4« 


Ilustración  238.  Informe  general  de  costos 
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Rápidamente  observamos  la  informaeión  destaeada  de  este  informe 
donde  vemos  euál  es  el  estado  del  proyeeto  respeeto  a  los  eostos.  Ob- 
servamos  que  según  la  previsión  aetual  nos  indiea  que  tenemos  un 
eosto  de  2320  €,  de  los  euales  quedan  por  eonsumir  1520  €  según  la 
planifieaeión  existente,  por  lo  que  el  33  %  del  proyeeto  eompletado  hasta 
el  momento  ha  supuesto  un  eosto  de  800  €. 


2.320,00  € 
1.520,00  € 
33% 


PROGRESO  FRENTE  A  COSTO 
Progreso  reallzado  en  comparaoón  con  el  coste  durante  ei  proceso.  Si  el  valor  de  la  líne^ 
comptetado  está  por  debajo  de  la  línea  de  coste  acumuiado,  es  posíble  que  su  proyeao 
superado  el  presupuesto. 


35% 
30% 
S  25% 
t  20% 

5  15% 
O 

'Ì  10% 
5% 
0% 


2. 500,00  € 

2.000,00  C  I 

1  500,00  C  I 
1000,00  €  I 
500,00  €  u 
0,00  € 


01/02/16  15/02/16  29/02/16 

«  •Porcentajecompletado  aaimutado  . Costo  acumulado 


Ilustración  239.  Progreso  frente  a  costo 


En  este  gráfieo  observamos  con  linea  discontinua  el  %  del  proyecto 
completado  que  desde  el  1  de  febrero  de  2016  se  mantiene  en  un  33 
%.  Mientras  tanto,  vemos  que  el  costo  acumulado  del  proyecto  se  prevé 
que  vaya  aumentando.  E1  1  de  febrero  era  cercano  a  los  1000  €  y  el  15 
de  febrero  se  acercaba  a  los  2000  €. 
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Ilustración  240.  Tabla  estado  del  costo 
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La  tabla  de  estado  del  eosto  nos  permite  realizar  un  análisis  de  las 
tareas  de  resumen  o  fases  del  proyeeto.  Por  eada  fase  observamos  su 
eosto  real,  eosto  restante,  eosto  indieado  en  la  linea  base,  eosto  de  la 
tarea  y  variaeión  del  eosto.  Podemos  observar  que  para  las  tres  últimas 
no  se  indiea  eosto  real  por  lo  que  no  deben  de  haber  sido  inieiadas  aún. 


ESTADO  DE  COSTO 

Estado  de  costo  de  todas  las  tareas  de  nivel  superìor.  ^La  línea  base  es  cero? 
Intente  establecer  una  línea  base 


1.200,00  € 
1.000,00  € 
800,00  € 
600,00  € 
400,00  € 
200,00  € 
0,00  € 


Dìsefio  Entrevistas  Desarrolto  Implantación 


Costo  real 


•••vCosto  delínea  base 


Ilustración  241.  Diagrama  estado  del  costo 


Para  la  tarea  “Diseno”,  observamos  que  el  eosto  real  eoineide  eon  el  de 
la  linea  base,  por  lo  que  la  variaeión  es  0  y  la  tarea  se  prevé  terminada 
teniendo  un  eosto  restante  0.  La  tarea  “Desarrollo”  indiea  que  el  eosto 
de  la  linea  base  es  0  pero  el  eosto  restante  es  160,  por  lo  que  es  una 
tarea  que  fue  definida  tras  crear  la  linea  base.  E1  gráfico  “Estado  de 
costo”  resume  gráficamente  la  tabla  del  mismo  nombre. 


6.3.3  Informe  general  del  proyecto 


Esta  información  muestra  el  porcentaje  completado  del  proyecto  y  de 
las  fases  de  más  alto  nivel,  además  de  los  próximos  hitos  y  las  tareas 
retrasadas. 


210 


©Alfaomega  -  Altarla 


Capítulo  6.  Informes 


Ilustración  242.  Informe  general  del  proyecto 


La  información  de  vencimiento  de  hitos  muestra  informaeión  de  los 
próximos  hitos  pendientes  de  cumplirse. 


Ilustración  243.  Vencimiento  de  hitos 


E1  gráfieo  “%  completado”  muestra  los  poreentajes  realizados  de  eada 
tarea  resumen  o  fase.  Con  este  gráfico  podemos  eonfirmar  las  asigna- 
eiones  que  realizábamos  eon  la  informaeión  de  costos,  donde  en  este 
easo  para  la  tarea  “Diseno”  tenemos  un  100  %  y  para  las  tareas  “En- 
trevistas”,  “Desarrollo”  o  “Implantaeión”  tenemos  un  0  %. 
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Ilustración  244.  %  completado 


La  tabla  “Tareas  retrasadas”  muestra  aquellas  tareas  que  deberían  ha- 
ber  finalizado  ya.  Si  eambiamos  en  este  easo  la  feeha  de  estado  al  23 
de  febrero,  podemos  observar  que  la  tarea  “Entrevistas”  deberia  haber 
finalizado  ayer.  La  tabla  muestra  que  la  tarea  tiene  una  duraeión  de  6 
dias,  que  aún  no  ha  eomenzado  y  que  la  persona  que  tiene  la  tarea  asig- 
nada  está  indieado  eomo  F2.  Podria  deberse  a  que  no  se  ha  aetualizado 
la  tarea;  si  no,  tendremos  que  hablar  eon  F2  para  eonoeer  el  estado. 


Ilustración  245.  Tareas  retrasadas 
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6.3.4  Informe  general  de  trabajo 


‘  I  •  •  - 


33% 


160  horas 


80  horas 


INFORMACIÓN 


Ilustración  246.  Informe  general  de  trabajo 

En  este  informe,  observamos  eomo  informaeión  destaeada  el  poreentaje 
del  proyeeto  realizado,  y  el  número  de  horas  trabajadas  hasta  el  mo- 
mento  (indicación  de  porcentaje  completado)  y  las  horas  que  quedan 
de  trabajo  previsiblemente. 


•••  «• 


160  horas 


80  horas 


Ilustración  247.  Evolución  del  trabajo 
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También  aparece  de  nuevo  el  gráfìco  de  evolución  del  trabajo,  como  indi- 
cábamos  anteriormente  la  linea  discontinua  muestra  el  trabajo  que  nos 
queda  por  realizar,  y  lo  compara  con  la  información  almacenada  en  la 
linea  base  (linea  continua)  y  con  la  información  planifìcada  actualmente 
(punteada).  Por  lo  tanto,  según  el  gráfìco,  de  las  120  horas  de  trabajo 
previstas  a  fecha  de  1  de  febrero,  se  ha  cambiado  a  una  planifìcación 
de  160  horas  previstas  que  deberian  fìnalizarse  el  29  de  febrero. 


90hora5 
SOhoras 
g*  TOhoras 
g  60  horas 
ï.  SOhoras 
9  40hora5 
o  SOhoras 
^  20horas 
10  horas 
Ohoras 


^^Trabajo  real  SXSfTrabajo  restante  ^fl^Trabajo  prevtsto 


ESTADÍSTICAS  DElTRABAiO 


Muestra  ias  estadísticas  del  trabajo  para  todas  las  tareas  de  ntvel  superior. 


Ilustración  248.  Estadísticas  del  trabajo 


En  este  caso,  otra  gráfìca  que  tenemos  de  apoyo  es  la  de  “Estadisticas 
del  trabajo”,  donde  muestra  para  cada  fase  el  número  de  horas  de 
trabajo  real  y  el  número  de  horas  restante,  comparado  con  el  trabajo 
previsto.  Con  barras  rayadas  tenemos  las  tareas  pendientes  de  realizar 
donde  vemos  que  “Entrevistas”  va  a  costar  un  poco  más  de  lo  previs- 
to  ya  que  el  punto  está  cerca  del  tope  y  dentro  de  la  barra,  y  la  tarea 
“Desarrollo”  no  estaba  prevista. 


6.3.5  Próximas  tareas 


En  este  informe  vamos  a  tener  datos  de  lo  que  está  por  llegar.  Pode- 
mos  observar  el  porcentaje  de  trabajo  completado  hasta  el  momento, 
información  de  las  tareas  restantes  y  las  próximas  tareas  que  se  van  a 
iniciar.  De  forma  destacada  muestra  el  porcentaje  del  proyecto  realiza- 
do;  junto  a  él  tenemos  un  gráfìco  donde  observamos  los  porcentajes  de 
trabajo  realizado  de  las  tareas  pendientes  de  terminar.  En  este  caso,  en 
el  gráfìco  observamos  que  de  las  tareas  “Entrevistas”  y  “Desarrollo”  no 
se  ha  realizado  nada  aún.  En  la  parte  inferior  del  informe  observamos 
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las  tareas  que  van  a  eomenzar  pronto,  donde  nos  muestra  que  la  tarea 
“Implantaeión”  eomenzará  el  23  de  febrero  y  terminará  el  26  de  febrero 
eon  un  total  de  32  horas  de  trabajo. 
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PRÓXIMAS  TAREAS 
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Ilustración  249.  Próximas  tareas 


6.4  Informes  de  Recursos 


Los  informes  disponibles  en  Recursos  son: 

•  Recursos  sobreasignados.  Muestra  informaeión  relativa  a  reeur- 
sos  o  personas  sobreasignados. 


H  «5  •  □ 


Herramientas  de  diagran 
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Comparar  Nuevo  Panel  Recursos  Costes  En  Introducción  Personalizar  Recientes  Informes 


proyectos  informe*^  •  ■  ■  curso* 

•  •  visuales 

Proyecto 

Recursos  sobreasignados 

Exportar 

Visión  genera)  de  los  recursos 

Nombres  d 

tf 

Nombre  de  ta 

Fn  ▼  Prede  ▼  recuraos 

_ ^  k 

1  Inicío  0  informes... 

lun  01/02/16 

Ilustración  250.  Informes  disponibles  QnRecursos 


•  Visión  general  de  los  recursos.  Muestra  informaeión  de  todas 
las  personas  o  reeursos  que  están  deelarados  en  el  proyeeto,  estén 
o  no  trabajando. 
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6.4.1  Recursos  sobreasignados 

Si  existen  personas  sobreasignadas  en  el  proyeeto,  se  mostrará  de 
ellos  informaeión  eomo  son  las  feehas  donde  existe  sobreasignaeión  y 
la  eantidad  de  trabajo  pendiente  para  ese  reeurso/persona.  Vamos  a 
erear  la  tarea  “Preparar  eierre”  vineulada  a  implantaeión  FC,  eon  una 
posposieión  de  -2  dias  y  asignada  también  a  F3. 


RECURSOS  SOBREASIGNADOS 


Ilustración  25 1 .  Recursos  sobreasignados 


Podemos  observar  en  el  gráfieo  que  F3  tiene  una  sobreasignaeión  entre 
el  8  y  el  12  de  marzo  y  que  según  el  gráfieo  de  estado  del  trabajo,  F3 
tiene  asignadas  120  horas  aún  pendientes  de  trabajar  y  0  horas  tra- 
bajadas  hasta  el  momento. 
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6.4.2  Visión  general  de  los  recursos 


Ilustración  252.  Visión  general  de  los  recursos 


Este  informe  nos  muestra  informaeión  de  todas  las  personas  definidas 
en  el  proyeeto  (solo  reeursos  de  trabajo),  de  los  euales  en  las  estadis- 
tieas  de  trabajo  observamos  el  trabajo  real  realizado  y  el  pendiente  de 
realizar,  eomparado  eon  el  deelarado  en  la  linea  base.  En  este  easo, 
observamos  que  a  F3  se  le  ha  asignado  más  trabajo  del  inieialmente 
programado  euando  se  grabó  la  linea  base.  En  el  gráfieo  “Estado  del 
trabajo”  se  muestra  el  poreentaje  de  trabajo  realizado  del  previsto  por 
eada  una  de  las  personas  definidas  en  el  proyeeto.  Por  último,  en  la 
tabla  de  estado  de  los  reeursos,  nos  muestra  para  eada  una  de  las  per- 
sonas  del  proyeeto  la  feeha  de  eomienzo  y  de  fin  de  su  trabajo  previsto 
asi  eomo  el  número  de  horas  planifieadas  pendientes  de  realizar. 
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6.5  Informe  de  Costos 


Los  informes  disponibles  en  Costos  son: 

•  Flujo  de  caja.  Informaeión  de  eostos  del  proyeeto,  por  fase  y  por 
trimestre. 
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“  “  Informe  de  valor  acumulado 

Sobrecostos 

Visión  general  de  costo  de  recursos 
0  Mâs  informes... 

Ilustración  253.  Informes  de  costos 

•  Información  general  de  costos  de  la  tarea.  Muestra  el  estado 
del  eosto  de  las  tareas  de  nivel  superior.  Asimismo,  muestra  los 
detalles  de  eostos  en  una  tabla  y  datos  de  distribueión  de  eostos 
en  un  gráfìeo. 

•  Informe  de  valor  acumulado.  Muestra  el  valor  aeumulado,  la  va- 
riaeión  y  los  indiees  de  rendimiento  durante  un  tiempo.  Asimismo, 
eompara  los  eostos  y  las  programaeiones  eon  una  linea  de  base 
eon  el  fin  de  determinar  si  el  proyeeto  eumplirá  la  feeha  prevista. 

•  Sobrecostos.  Muestra  la  variaeión  de  eostos  de  todas  las  tareas 
de  nivel  superior  y  personas,  e  indiea  en  qué  punto  superan  los 
eostos  reales  a  los  eostos  de  linea  de  base. 

•  Visión  general  de  costo  de  recursos.  Muestra  el  estado  del  eosto 
de  los  reeursos  de  trabajo  (personal  y  material).  Asimismo,  mues- 
tra  los  detalles  de  eostos  en  una  tabla  y  datos  de  distribueión  de 
eostos  en  un  gráfieo. 
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6.5.1  Flujo  de  caja 


y  •> 


Ilustración  254.  Flujo  de  caja 


Este  informe  nos  muestra,  en  la  informaeión  destaeada,  los  eostos 
del  proyeeto.  Reeordar  que  el  eosto  real  se  refiere  al  eosto  que  se  ha 
produeido  al  indiear  los  poreentajes  de  tareas  eompletadas.  E1  eosto 
de  la  linea  base  es  el  eosto  según  la  planifieaeión  inieial  grabada  en  la 
linea  base,  y  el  eosto  restante  se  refiere  al  eosto  del  trabajo  pendiente 
de  realizar  previsto  según  la  planifieaeión  aetual.  Por  lo  tanto,  el  eosto 
total  del  proyeeto  según  la  planifieaeión  aetual  se  puede  ealeular  eon 
la  suma  del  eosto  real  y  del  eosto  restante,  o  la  suma  del  eosto  de  la 
linea  base  y  la  variaeión  del  eosto. 

En  el  gráfieo  se  muestra  la  informaeión  en  barras  de  los  trimestres  del 
proyeeto,  en  este  easo  etiquetados  eon  1,  para  los  que  muestra  el  eosto 
del  proyeeto  previsto  en  ese  trimestre  y  los  eostos  aeumulados  que  se 
han  produeido  a  lo  largo  del  proyeeto. 

En  la  tabla  inferior,  observamos  el  análisis  de  valor  aeumulado  de  eada 
tarea,  en  la  que  apareee  la  informaeión  de  Costo  restante,  Costo  real, 
Costo,  CRTR,  CPTR  y  CPTP. 
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6.5.2  Información  general  de  costos  de  la  tarea 


II«cAo 


[A]Ncm«( 


f«mM  CidM  Talia  Cmc^  Mmniir*  CipM  Imim  Mm^mm  OntMMian  Tmmì* 
«•ImC*  ■Hvmt  . 

>•*<*'•»  CcMlfr.tll  Cl^fM 


DM«r«l*M  AMMtÌM  l«ttM 
4«  *  * 


INFORMACIÓN  GENERAL  DE  COSTOS  DE  LA 


T|<«* 

Mv». 

MA0( 


ra  n*» 


«MM 

¥  ti  ■  r- 

>r«M 

«oo< 

«oo< 

•.«< 

«IO< 

«oo< 

•^o:< 

CMf» 

«■< 

Bseox 

i^«0< 

IKB< 

IKB< 

•t«ai 

CmrvttMM 

4Be< 

4DB< 

MAX< 

•BZOBI 

tKlB< 

im,xt 

DHMHH 

40l)< 

«0B< 

MA3C< 

«•0< 

tmxt 

<»»( 

•Mt 

Ilustración  255.  Información  general  de  costos  de  la  tarea 


Este  informe  nos  permite  realizar  un  estudio  de  los  eostos  de  las  tareas 
y  reeonoeer  rápidamente  los  eostos  que  están  pendientes  y  los  que  de- 
ben  haber  sido  ingresados. 

En  la  parte  superior  tenemos  dos  gráfieos.  En  la  parte  de  la  izquierda 
tenemos  el  gráfieo  de  “Estado  de  eosto”,  donde  para  eada  fase  de  ni- 
vel  superior  se  muestra  el  eosto  real  y  el  eosto  restante,  eomparados 
eon  los  eostos  planifieados  inieialmente  de  la  linea  base.  En  el  gráfieo 
de  “Distribueión  de  los  eostos”  se  muestra  un  gráfieo  eireular  eon  el 
poreentaje  de  eostos  relativos  al  trabajo  eompletado,  trabajo  retrasado 
y  trabajo  futuro  o  planifieado  para  feehas  posteriores.  Por  último,  se 
muestra  una  tabla  eon  informaeión  de  las  fases  de  nivel  superior  de 
eosto  fijo,  eosto  real  o  del  que  se  ha  eonfirmado  su  realizaeión,  eosto 
restante,  eosto  total  previsto  según  la  planifieaeión  aetual,  eosto  de  la 
linea  base  y  la  variaeión  del  eosto  o  la  difereneia  entre  el  eosto  previsto 
eon  la  planifieaeión  aetual  menos  el  eosto  que  se  planifieó  en  la  linea 
base. 
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6.5.3  Informe  de  valor  acumulado 
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Ilustración  256.  Informe  de  valor  acumulado 


E1  informe  de  valor  aeumulado  muestra  de  forma  destaeada  los  tres 
valores  eorrespondientes  a  CEF  (Costo  estimado  al  finalizar),  CRTR 
(Costo  real  del  trabajo  realizado  tareas)  y  CPTR  (Costo  previsto  del 
trabajo  realizado). 

La  informaeión  de  valor  aeumulado  se  muestra  en  tres  gráfieos  diferen- 
tes  para  favoreeer  su  análisis. 

En  el  gráfieo  “Valor  aeumulado  en  el  tiempo”  se  muestra  CRTR,  CPTR  y 
CPTP  (Costo  previsto  del  trabajo  previsto).  Estos  valores  nos  muestran 
si  el  proyeeto  está  por  eneima  del  presupuesto  (CRTR  >  CPTR)  o  si  va 
eon  retraso  (CPTP  >  CPTR). 
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En  el  gráfico  “Variación  en  el  tiempo”  se  muestra  la  información  de  VC 
(Diferencia  entre  el  costo  programado  y  el  real)  y  VP  (Diferencia  entre 
el  progreso  actual  y  el  programado).  Si  VC  es  inferior  a  cero,  nuestro 
proyecto  está  por  encima  del  presupuesto.  Si  VPes  positivo,  el  proyecto 
está  retrasado  en  la  programación. 

Por  último,  en  el  gráfico  “índices  en  el  tiempo”  se  muestra  la  informa- 
ción  de  IRP  (índice  de  rendimiento  de  programación)  e  IRC  (índice  de 
rendimiento  de  costo). 

6.5.4  Sobrecostos 


SOBRECOSTOS 


mmt  «.acc 

»«•  m  <(c«  4j»c 


Ilustración  257.  Sobrecostos 

E1  informe  de  sobrecostos  nos  ofrecerá  dos  gráficos  y  dos  tablas.  E1 
gráfico  “Variación  de  costo  de  tarea”,  donde  la  gráfica  muestra  los  cos- 
tos  correspondientes  a  cada  una  de  las  fases  de  nivel  superior  del  pro- 
yecto,  permite  distinguir  las  de  mayor  costo.  Bajo  ese  gráfico  tenemos 
la  información  de  cada  una  de  las  fases  de  nivel  superior  donde  nos 
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indica  el  porcentaje  completado  de  cada  tarea,  el  costo  previsto  según  la 
planificación  actual,  el  costo  planificado  en  la  linea  base  y  la  diferencia 
entre  ambos.  Los  valores  positivos  en  la  variación  indican  que  tenemos 
un  sobrecosto  en  esta  tarea  sobre  la  planificación. 

E1  gráfico  “Variación  de  costo  de  recursos”  nos  muestra  el  costo  referido 
al  trabajo  planificado  de  cada  una  de  las  personas  asignadas  al  proyecto. 
La  tabla  bajo  el  gráfico  muestra  para  cada  persona  el  costo  asignado  por 
su  trabajo,  el  costo  que  cada  persona  tenia  planificado  en  la  linea  base 
y  la  diferencia  entre  ellos.  Los  valores  positivos  en  la  variación  indican 
que  tenemos  un  sobrecosto  según  la  planificación  inicial. 

6.5.5  Visión  general  de  costo  de  recursos 


o  II  “  ‘ 

*  ^  i. 

VISIÓN  GENERAL  DE  COSTO  DE  RECURSOS 
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Ilustración  258.  Visión  general  de  costo  de  recursos 

Este  informe  muestra  los  costos  para  los  diferentes  recursos  y  personas 
del  proyecto.  En  la  gráfica  nos  muestra  el  costo  del  trabajo  realizado  por 
cada  persona  y  el  costo  del  trabajo  pendiente  de  realizar,  comparando 
con  el  costo  planificado  inicialmente  en  la  linea  base. 
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E1  gráfico  “Distribución  de  costos”  muestra  un  gráfieo  eireular  eon  la 
relaeión  de  eostos  asoeiados  a  personas,  material  o  de  tipo  eosto. 

La  tabla  “Detalles  de  eostos”  muestra,  para  eada  persona,  las  horas  de 
trabajo  que  ha  realizado,  el  eosto  de  esas  horas  y  la  tasa  estándar  de 
esa  persona,  que  no  tiene  por  qué  ser  la  tasa  aplieada. 


6.6  Informes  de  En  curso 


Los  informes  disponibles  en  En  curso  son: 

•  Informe  de  hito.  Muestra  todas  las  tareas  del  proyeeto  que  tienen 
hitos.  Este  informe  muestra  qué  tareas  tienen  retrasos,  qué  tareas 
han  veneido  o  las  que  se  han  eompletado. 


Herramientas  de  diagram 


Crear  un  informe 
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Ilustración  259.  Informes  de  En  curso 


•  Tareas  criticas.  Este  informe  muestra  todas  las  tareas  eon  pro- 
gramaeión  ajustada  que  figuran  eomo  eritieas  en  la  ruta  eritiea  de 
su  proyeeto,  lo  que  indica  que  eualquier  retraso  en  estas  tareas 
provoeará  retrasos  en  la  programaeión. 

•  Tareas  pospuestas.  Muestra  todas  las  tareas  del  proyeeto  que 
están  tardando  más  de  lo  esperado  en  eompletarse  y  euya  feeha 
de  finalizaeión  es  posterior  a  la  feeha  de  finalizaeión  de  la  linea 
de  base. 

•  Tareas  retrasadas.  Muestra  las  tareas  que  han  eomenzado  o 
finalizado  eon  posterioridad  a  las  feehas  de  inieio  y  finalizaeión 
programadas,  y  euyo  progreso  no  es  el  planeado. 
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6.6.1  Informe  de  hito 


Este  informe  pone  de  relieve  la  informaeión  sobre  los  hitos  que  están 
retrasados  y  los  hitos  que  sueederán  a  eontinuaeión;  en  último  lugar, 
muestra  los  hitos  que  ya  han  sido  eompletados.  En  la  parte  dereeha, 
se  muestra  una  evolueión  de  las  feehas  en  las  que  las  tareas  han  ido 
sueediendo  y  las  que  están  por  sueeder. 
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Ilustración  260.  Informe  de  hito 


6.6.2  Tareas  críticas 


H  •>  • 


TAREAS  CRÍTICAS 


Ilustración  26 1 .  Tareas  críticas 
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E1  informe  de  tareas  erítieas  muestra  una  tabla  eon  la  informaeión  de 
las  tareas  eritieas  del  proyeeto.  Indiea  euándo  está  previsto  que  se  ini- 
eien  y  que  terminen,  el  poreentaje  eompletado  a  feeha  aetual,  el  número 
de  horas  de  trabajo  pendientes  de  realizar  y  las  personas  y  reeursos 
asignados  a  esas  tareas. 

Se  muestra  un  gráfieo  eon  la  relaeión  de  trabajo  asoeiado  a  las  tareas 
eompletadas,  retrasadas  o  previstas. 

6.6.3  Tareas  pospuestas 


TAREAS  POSPUESTAS 


Ilustración  262.  Tareas  pospuestas 


Este  informe  muestra  informaeión  de  las  tareas  que  deberian  haber  ter- 
minado  en  la  feeha  aetual.  En  el  gráfieo  se  muestra  el  trabajo  pendiente 
según  la  planifieaeión  inieial  (linea  punteada)  y  se  eompara  eon  el  tra- 
bajo  que  queda  pendiente  según  la  situaeión  aetual  (linea  diseontinua). 

En  la  tabla  se  muestra,  de  las  tareas  que  deberian  haber  terminado,  la 
informaeión  de  feeha  de  inieio  y  de  fin  prevista,  el  poreentaje  de  la  tarea 
eompletado,  el  trabajo  restante  pendiente  de  realizar  y  las  personas  o 
reeursos  asignados. 
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6.6.4  Tareas  retrasadas 
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TAREAS  RETRASADAS 


Ilustración  263.  Tareas  retrasadas 


Las  tareas  retrasadas  son  las  tareas  que  deberían  tener  un  poreentaje 
mayor  de  trabajo  realizado  en  la  feeha  de  estado.  E1  informe  de  tareas 
retrasadas  muestra  un  gráfieo  eon  la  relaeión  de  trabajo  asoeiado  a 
tareas  eompletadas,  retrasadas  o  planifieadas  para  feeha  futura.  En  la 
tabla  nos  muestra,  para  eada  tarea  retrasada,  la  feeha  de  eomienzo  y 
la  feeha  de  fin  prevista,  el  poreentaje  realizado,  el  número  de  horas  de 
trabajo  previsto  según  la  planifieaeión  aetual  y  las  personas  o  reeursos 
asignados  a  la  tarea. 


6.7  Nuevo  informe 

Nos  permite  erear  informes  según  sus  prefereneias.  Una  vez  se  erean 
los  informes,  están  disponibles  en  Personalizar. 
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Ilustración  264.  Nuevo  informe 


Las  opciones  disponibles  de  informes  personalizados  son: 

•  En  blanco.  Muestra  una  hoja  en  blaneo 

•  Gráfico 

•  Tabla 

•  Comparación 


6.7.1  En  blanco 


Muestra  un  informe  totalmente  en  blaneo  para  que  personalice  todos 
los  elementos  que  desee  mostrar.  Desde  Herramientas  de  informes, 
Diseho,  tenemos  la  posibilidad  de  anadir  gráfieos  y  tablas  donde  selec- 
cionar  los  datos  de  nuestro  proyeeto.  También  podremos  insertar  ele- 
mentos  externos  a  la  informaeión  de  nuestro  proyeeto  eomo  imágenes, 
formas  o  cuadros  de  texto. 

6.7.2  Grâfico 

Permite  erear  un  informe  eon  gráfieos  personalizados. 
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Ilustración265.  Gráfico 


6.7.3  Tabla 

Muestra  una  tabla  y  nos  permite  seleeeionar  la  informaeión  que  desea- 
mos  mostrar  del  proyecto  para  permitir  su  análisis. 


Ilustración  266.  Tabla 
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6.7.4  Comparación 


Muestra  dos  gráficos  que  permiten  comparar  los  datos  mostrados  en 
cada  uno  de  ellos. 


Ilustración  267.  Comparación 


6.8  Modifícar  un  informe 


Puede  modificar  los  informes  existentes  en  Microsoft  Project  para  perso- 
nalizar  la  información  que  muestran.  Podemos  utilizar  cualquier  informe 
de  los  que  hemos  comentado  para  incluir  más  información  o  hacerla 
personalizada  para  nuestra  compania. 

Como  ejemplo  vamos  a  personalizar  el  informe  de  Valor  acumulado 
predefinido  en  Microsoft  Project.  Accedemos  a  Crear  un  informe,  Re- 
cursos,  Visión  general  de  los  recursos. 

6.8.1  Personalización  de  gráficos 

Vamos  a  modificar  el  gráfico  de  estadisticas  de  recursos  para  incluir  la 
información  relativa  a  “variación  de  trabajo”. 

Seleccionamos  el  gráfico  Estadísticas  de  recursos  y  en  el  panel  Lista 
de  campos  de  la  derecha,  buscamos  Variación  de  trabajo. 
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Ilustración  268.  Personalización  de  gráficos 

De  esta  forma,  podríamos  seleeeionar  otros  eampos  que  nos  interese 
mostrar  y  los  eampos  que  queramos  oeultar. 

Ahora,  mientras  tenemos  seleeeionado  el  gráfieo,  vemos  tres  ieonos 
(simbolos  “más”,  “pineer  y  “embudo”).  Pulsando  sobre  el  signo  +,  se- 
leeeionamos  Título  del  gráfìco,  que  nos  apareeerá  inmediatamente 
dentro  del  gráfieo,  y  eseribimos  “Estadistieas  del  personal”. 


Ahora  podemos  eliminar  el  titulo  que  existe  sobre  el  diagrama  y  la 
deseripeión,  permitiéndonos  haeer  más  grande  nuestro  gráfieo.  Selee- 
eionamos  el  titulo  y  pulsamos  en  Suprimir,  luego  seleeeionamos  la 
deseripeión  y  la  eliminamos;  por  último,  seleeeionamos  el  diagrama  y 
estiramos  la  linea  superior  hasta  oeupar  el  nuevo  espaeio  libre. 

Ahora  utilizando  el  ieono  eon  el  pineel,  vamos  a  eambiar  los  eolores 
utilizados  en  nuestro  informe.  A1  pulsar  sobre  el  pineel,  nos  apareee 
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seleccionada  la  opción  Estilo  y  nos  desplazaremos  a  la  última  opción, 
que  muestra  los  colores  de  las  barras  con  degradado. 


Ilustración  270.  Estilo  y  Color 


Cambiamos  a  la  pestana  Color  y  seleccionamos  la  última  opción  de  la 
zona  Multicolor. 


Ilustración  27 1 .  Color 


Ahora  utilizaremos  la  parte  de  filtro  de  datos,  pero  en  este  caso  utili- 
zaremos  la  opción  desde  la  lista  de  campos.  Seguimos  con  el  diagrama 
seleccionado  y  en  la  lista  de  campos,  en  Filtro,  seleccionamos  Intervalo 
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de  fechas...  A1  seleccionar  esta  opción,  nos  pide  la  fecha  inicial  y  final 
de  las  asignaciones  que  se  van  a  considerar  para  el  gráfico.  Todas  aque- 
llas  asignaciones  de  trabajo  para  una  persona  que  comiencen  o  terminen 
entre  las  fechas  indicadas,  serán  tenidas  en  cuenta  en  el  diagrama. 


VISIÓN  GENERAL  DE  LOS  RECURSOS 


Ilustración  272.  Agregar  valores  al  gráfìco 


Vamos  a  cambiar  el  tipo  de  gráfico  utilizado  en  Estado  del  trabajo. 
Seleccionamos  el  gráfico  y  en  la  pestana  Herramientas  de  gráfìcos, 
Diseho,  Cambiar  tipo  de  gráfìco.  En  la  ventana  que  nos  muestra, 
seleccionamos  Barra  3D  apilada. 


Ilustración  273.  Tipo  de  gráfico 
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Para  apreciar  el  efecto  aplicamos  filtro  a  los  datos  e  intervalo  entre  fe- 
chas,  entre  el  1  de  febrero  y  el  13  de  febrero  de  2016.  Por  último,  agre- 
gamos  al  gráfico  el  titulo  “Estado  del  trabajo”  y  eliminamos  los  cuadros 
de  texto  con  el  titulo  y  la  descripción  sobre  el  gráfico. 


VISIÓN  GENERAL  DE  LOS  RECURSOS 


Ilustración  274.  Filtro  de  datos 


6.8.2  Personalización  de  tablas 


Con  las  tablas  tenemos  también  el  panel  de  campos  que  nos  permite 
mostrar  y  ocultar  los  campos  que  deseamos,  al  igual  que  realizar  fil- 
tros,  agrupar  u  ordenar  los  datos.  Cuando  tenemos  seleccionada  una 
tabla,  tendremos  disponibles  las  opciones  Herramientas  de  tabla, 
Diseno  y  Presentación,  que  permiten  cambiar  los  colores  de  la  tabla 
y  elementos  a  mostrar. 

Para  nuestro  ejemplo,  una  vez  seleccionada  la  tabla,  pulsamos  sobre 
la  primera  columna  para  que  se  muestre  resaltada  y,  en  Estilos  de 
tábla,  seleccionamos  Estilo  claro  2/acento  5. 

En  Filtro,  seleccionamos  Intervalo  de  fechas  indicando  1  de  diciembre 
de  2015  como  fecha  de  inicio  y  29  de  febrero  de  2016  como  fecha  de 
fin.  De  esta  forma,  también  nos  aseguramos  de  que  solo  se  muestren 
personas  con  asignaciones. 
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Ilustración  275.  Formato  de  tablas 


6.8.3  Cambiar  elementos  estáticos 


Nuestros  informes  también  tienen  elementos  estátieos  que  pueden  ser 
personalizados,  por  ejemplo,  podemos  ineluir  el  nombre  de  la  eompania 
y  el  logo  para  haeer  el  informe  eorporativo  al  proyeeto. 

Vamos  a  desplazar  todos  los  elementos  aetuales  haeia  abajo.  Para 
ello,  los  seleeeionamos  todos  eon  el  ratón  y  pulsando  sobre  Áreas  se- 
leccionadas,  desplazamos  eon  el  ratón  haeia  abajo.  Seleeeionamos  el 
aetual  titulo  del  informe  y  lo  modifieamos  por  “PROYECTO  -  CAMBIO 
DE  OFICINAS”.  Ahora,  desde  la  pestana  Herramientas  de  informes, 
Diseno,  pulsamos  sobre  Cuadro  de  texto  y  ereamos  un  euadro  de  tex- 
to  eon  el  nombre  “Informe  de  personal”.  Cuando  tenemos  seleeeionado 
un  euadro  de  texto,  tenemos  disponible  la  pestana  Herramientas  de 
dibujo  formato,  desde  la  que  podemos  modifiear  el  aspeeto  del  euadro 
de  texto  eambiando  los  bordes,  eolor  de  relleno  o  del  texto.  Para  modifi- 
ear  el  formato  de  la  fuente,  debemos  aeeeder  a  la  pestana  Tarea.  Para 
nuestro  ejemplo,  utilizaremos  un  tamano  de  texto  de  36  puntos  para 
el  euadro  de  texto  del  titulo,  y  24  puntos  para  el  nombre  del  informe. 

Ahora,  para  ineluir  el  logo  y  nombre  de  nuestra  empresa,  desde  la 
pestana  Diseno  seleeeionamos  Imágenes,  y  buseamos  el  arehivo  eon 
el  logo  de  nuestra  empresa  en  nuestro  ordenador.  Una  vez  hemos  in- 
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sertado  la  imagen,  la  posieionamos  en  la  esquina  superior  izquierda.  A1 
seleeeionar  una  imagen,  tenemos  disponible  la  pestana  Herramientas 
de  imagen  formato,  donde  podemos  seleeeionar  el  eontorno,  girar  la 
imagen  o  reeortarla,  entre  otros  efeetos  posibles. 


PROYECTO  -  CAMBtO  DE  OFICINAS 


Infôrm^  p^rioiìjl 


Ilustración  276.  Herramientas  de  imagen  formato 


6.8.4  Copiar  un  informe 


Los  informes,  además  de  imprimirlos,  podemos  también  eopiarlos  y 
pegarlos  en  otro  programa,  por  ejemplo,  en  PowerPoint  para  realizar  la 
presentaeión  de  avanee  del  proyeeto  usando  diapositivas. 

Para  ello,  abrimos  el  informe  que  deseamos  y,  en  Herramientas  de 
informes,  Diseno,  pulsamos  sobre  Copiar  informe;  ahora  ya  solo  nos 
queda  pegarlo  en  el  programa  deseado. 
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Ilustración  277.  Copiar  un  informe 


Otra  opción  que  tenemos  disponible  es  eopiar  el  modelo  de  informe  que 
hemos  personalizado  para  poder  ser  utilizado  en  otro  proyeeto  o  en  to- 
dos  nuestros  proyeetos.  En  este  easo,  seria  reeomendable  estar  seguro 
de  que  el  nombre  del  informe  es  eoherente  eon  el  informe  que  hemos 
ereado.  Seleeeionamos,  eon  el  informe  deseado  abierto,  Herramientas 
de  informes,  Diseno,  Administrar,  Cambiar  el  informe. 


Qg  PROYECTO  -  CAMBIO  DE  OFICINAS 


Informe  de  personal 


»-  .i.C*  r.'l  .  r 


Ilustración  278.  Cambiar  nombre  al  informe 

Eseribimos  “Informe  de  personal”  y  Aceptar.  Ahora  desde  Herramien- 
tas  de  diseno,  Informes,  Administrar,  seleeeionamos  Organizador. 
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Ilustración  279.  Copiar  a  Global 


En  la  ventana  que  nos  muestra,  en  la  parte  de  la  dereeha  apareeen 
los  informes  de  nuestro  proyecto,  donde  observamos  que  está  “Informe 
de  personar,  por  lo  que  seleeeionamos  ese  informe  y  pulsamos  sobre 
Copiar.  Asi,  este  informe  estará  disponible  en  el  fiehero  “Global.MPT” 
donde  se  eneuentran  todos  los  informes  disponibles.  Y  eon  esto,  cual- 
quier  proyeeto  que  abramos  a  partir  de  este  momento  tendrá  disponible 
“Informe  de  personal”.  Estos  informes  que  hemos  personalizado  los 
tenemos  disponibles  en  Crear  un  informe,  Personalizar. 
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6.9  Escala  de  tiempo 


6.9.1  Compartir  la  escala  de  tiempo 


Ilustración  280.  Escala  de  tiempo 


Entre  las  opciones  disponibles  que  tenemos,  podemos  hacer  que  la 
escala  de  tiempo  ocupe  toda  la  pantalla,  por  lo  que  solo  tenemos  que 
desplazar  la  barra  horizontal  justo  bajo  la  escala  de  tiempo  hasta  la 
parte  inferior  de  la  pantalla.  Para  volver  a  la  situación  anterior,  si  aca- 
bamos  de  hacer  el  cambio,  podemos  usar  Ctrl  +  Z  o,  desde  una  de  las 
vistas  de  diagramas,  seleccionar  Vista,  Escala  de  tiempo. 

Si  pulsamos  con  el  botón  derecho  fuera  de  la  escala  de  tiempo,  nos 
permite  copiar  la  escala  de  tiempo  para  compartirla  por  correo  electró- 
nico,  en  una  presentación  o  utilizarla  a  tamano  actual. 

Es  una  opción  interesante  para  preparar  las  reuniones  de  seguimiento. 
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6.9.2  Personalización  de  la  escala  de  tiempo 

La  escala  de  tiempo  permite  realizar  muchos  ajustes  que  harán  que  la 
información  mostrada  sea  más  fácil  de  reconocer  y  aumente  su  valor 
durante  el  trabajo  en  el  seguimiento  del  proyecto. 

Si  visualizamos  todas  las  tareas  de  nuestro  proyecto  en  la  escala  de 
tiempo,  por  defecto  obtenemos  una  vista  con  los  colores  azules,  sin 
mucha  diferenciación  entre  ellas. 


j 

.  .  « 

•  » 

-  -  , 

/  1 

4 

ê 

Ilustración  281.  Personalización  de  la  escala 


Las  principales  funciones  para  ajustar  los  cambios  las  tenemos  dispo- 
nibles  en  Herramientas  de  escala  de  tiempo,  Formato. 


Ilustración  282.  Formato  de  herramientas  de  escala  de  tiempo 


Seleccione  una  de  las  tareas  que  se  muestra  en  la  escala  de  tiempo  y 
pulse  sobre  Mostrar  como  llamada,  con  esta  opción  la  tarea  se  mos- 
trará  fuera  de  la  escala  de  tiempo  y  una  llamada  a  su  titulo.  Podemos 
también  hacerlo  si  movemos  la  tarea  desde  dentro  de  la  escala  de  tiempo 
hacia  fuera.  La  podemos  situar  arriba  o  debajo  de  la  escala  de  tiempo; 
la  barra  se  sitúa  en  la  posición  que  le  corresponda  en  la  escala  temporal 
pero  la  llamada  la  podemos  desplazar  para  que  se  visualice  claramente. 
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6.9.3  Crear  filas 


Dentro  de  la  eseala  temporal,  podemos  mover  las  tareas  para  que  existan 
más  filas  y  favoreeer  la  visualizaeión  de  la  eseala  temporal.  Pulsando 
sobre  la  tarea  y  desplazando  haeia  arriba  o  abajo,  nos  permitirá  erear 
una  fila  nueva.  En  easo  de  tener  varias  esealas  de  tiempo,  también 
podremos  desplazar  de  esta  forma  la  tarea  de  una  eseala  a  otra. 


M  • 


Para  mejorar  la  difereneia  entre  las  tareas  que  están  juntas,  podemos 
eambiar  el  eolor  de  relleno  de  las  tareas.  Seleeeionamos  la  tarea  para 
eambiar  su  eolor  y  seleeeionamos  el  eolor  de  relleno.  En  este  easo,  es- 
tamos  aplieando  el  eolor  azul  a  una  de  las  tareas.  Podriamos  eambiar 
el  tipo  de  letra,  fuente,  tamano,  ete. 


•  -  • 


Ilustración  285.  Colores  escala  de  tiempo 
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6.9.4  Formato  de  fecha 


E1  icono  Formato  de  fecha  nos  permite  modifiear  eómo  se  visualiza- 
rán  las  feehas  en  la  eseala  de  tiempo.  Por  ejemplo,  podría  sernos  de 
interés  ver  las  horas  de  inieio  y  fin  de  las  tareas,  por  lo  que  podriamos 
seleeeionar  alguno  de  los  formatos  disponibles  que  indiean  también  la 
hora  y  minutos  de  inieio  o  fin  de  las  tareas. 


(29  PR(  •  CAMBiO  DE  OFICINAS 

rmc  òe  personal 


Ilustración  286.  Formato  de  fecha  en  escala  de  tiempo 


6.10  Formato  de  barra 


En  Mierosoft  Projeet  también  podemos  ajustar  el  estilo  y  la  informaeión 
de  las  barras  de  los  diagramas.  Si  aeeedemos  a  la  pestana  Formato, 
pulsamos  en  el  desplegable  Formato,  nos  permite  aeeeder  a  la  opeión 
Barra  para  cambiar  los  estilos  de  la  barra  de  los  diagramas,  o  a  Esti- 
los  de  la  barra  donde  podremos  personalizar  eada  uno  de  los  tipos  de 
barra  existentes,  la  informaeión,  estilo  y  eolores  que  muestran. 
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Ilustración  287.  Barra  de  formato 


Previamente  a  seleccionar  Formato  de  barra,  deberiamos  seleccionar  la 
tarea  que  deseamos  modificar.  Una  vez  seleccionada  la  tarea,  accedemos 
a  la  opción  Formato,  Barra  y  nos  muestra  el  estilo  y  colores  emplea- 
dos.  Si  accedemos  a  la  pestana  Texto  de  la  barra,  podremos  indicar 
los  campos  de  Microsoft  Project  asociados  a  esta  tarea  que  queremos 
mostrar  en  el  diagrama  junto  a  la  barra  seleccionada. 


Ilustración  288.  Formato  de  barra 


Con  la  opción  de  Estilos  de  barra  podemos  modificar  todos  los  estilos 
definidos  en  Microsoft  Project.  Se  muestra  el  nombre,  el  aspecto,  el  tipo 
de  tareas  sobre  el  que  se  aplica  ese  estilo,  qué  información  refleja  en 
el  “desde”  y  “hasta”  y  qué  fila  ocupa. 


©Alfaomega  -  Altarìa 


243 


Project  2016.  Curso  práctico 


Ilustración  289.  Estilos  de  barra 

Podemos  crear  nuestros  estilos,  de  forma  que  podríamos  tener  un  estilo 
para  mostrar  todas  las  lineas  de  base  mostradas  en  pantalla  para  cada 
tarea  al  mismo  tiempo.  Esto  seria  complejo  de  ver  pero  seria  posible. 
En  el  ejemplo,  podemos  ver  la  linea  “MegaLB”  donde  se  ha  indicado 
que  el  comienzo  de  linea  base  1  y  fin  de  linea  base  1  se  dibuje  con  una 
linea  fina  de  color  rojo.  Las  lineas  finas  pueden  estar  en  tres  posiciones: 
arriba,  en  el  centro  y  abajo,  y  además  se  pueden  utilizar  hasta  4  lineas. 
Eso  nos  permitiria  tener  12  lineas  finas  pintadas  para  la  misma  tarea. 
Sabiendo  que  solo  existen  11  lineas  de  base  (10  +  la  linea  de  base  0)  y 
el  estado  actual,  tenemos  las  12  lineas  ocupadas. 

6.11  Ver  informes  visuales  en  Excel  o  Visio 

Microsoft  Project  nos  permite  que  los  informes  sean  accesibles  desde 
Excel  o  Visio.  Para  esta  prueba,  se  requiere  al  menos  uno  de  los  dos 
programas  instalados,  por  lo  que  siendo  Excel  más  común  haremos  la 
prueba  sobre  él. 

Desde  el  informe,  accedemos  a  Crear  un  informe,  Informes  visuales. 


244 


©Alfaomega  -  Altaria 


Capítulo  6.  Informes 


Ilustración  290.  Informes  visuales 


Pulsaremos  sobre  Microsoft  Visio  para  desactivar  las  plantillas  que  sólo 
están  disponibles  en  Visio  y  seleccionamos  una  de  las  opciones  dispo- 
nibles.  Por  ejemplo,  Informe  del  resumen  de  costos  de  los  recursos 
y  Ver,  esto  abrirá  Excel  y  mostrará  el  informe. 

Esta  opción  proporciona  diferentes  informes  en  Excel  y  Visio.  Estas 
plantillas  podemos  editarlas  en  caso  de  necesidad  o  ampliarlas  creando 
plantillas  nuevas. 


6.12  Ejercicios 


6.12.1  Informe  de  "Construcción  de  unifamiliar" 


Estado  20/2.  Actualizamos  proyecto  a  fecha  de  estado.  Cambiamos 
estado  a  30/4  y  obtenemos  el  informe  general  del  proyecto  y  el  informe 
general  de  costos  de  la  opción  Costos. 
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INFORMACIÓN  GENERAL  DEL 


Mm/nv» 

motjoono 

l«IWl 

mmrn/vto^ 

M»law4 

^o^ovu 

I»lw4 

mmof/u 

mrn^fU 

m<m/otru 

tm\J 

mm/ot/u 

1.^  .  « 

mÊtomtfU 

»w»\« 

l«i\4 

mtotm/u 

f»i«Wu 

tmmttmO 

mto/tmru 

tmtmrn 

mmm^nfu 

tmmtmaf 

mmrn^ÊfU 

tmttmf 

mmt/mfu 

mmfOtfU 

xmmmtrn 


«•ivcj/i* 

mofOtfU 

OUm 

oo 

Ui««/DVH 

iomm 

oo 

MOVOVI* 

mn/otfu 

omrn 

0« 

««•UOVtft 

mmtJútfU 

omrn 

W*0«DVH 

omtvotfu 

oo 

trnmm» 

•M  iifmfìh 

tmnfovu 

ÌOmrn 

■% 

tmi 

mmtt/0»no 

/M» 

0« 

tmt 

lAi 


Ilustración291.  Informe  general  del  proyecto 
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INFORMACIÓN  GENERAL  DE  COSTOS  DE  LA 
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Ilustración  292.  Informe  general  de  costos 


6.12.2  Informe  de  desarrollo  de  softzvare 


Aprovechando  el  ejercicio  realizado  en  el  tema  5  con  los  dos  proyec- 
tos  similares,  vamos  a  obtener  informes  de  valor  acumulado  y  costos 
para  comprobar  los  valores  mostrados  en  los  informes  por  defecto  de 
Microsoft  Project. 

En  este  caso,  solo  realizaremos  los  informes  para  uno  de  los  dos  proyec- 
tos.  E1  informe  que  muestra  Microsoft  Project  usa  tres  gráficas  para  los 
siete  valores,  pero  es  recomendable  que  hayamos  realizado  el  análisis 
de  la  información  como  habiamos  hecho  en  el  capitulo  anterior  para 
poder  explicar  el  informe  a  los  destinatarios  (sobre  todo  cuando,  como 
en  este  caso,  nos  coinciden  las  lineas). 
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Ilustración  293.  Informe  de  desarrollo 
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Ilustración  294.  Informe  de  costos 


Respecto  al  informe  general  de  costos  de  la  tarea,  nos  muestra,  tanto 
la  previsión  de  costes  por  fases,  como  el  estado  del  proyecto  respecto  a 
las  fases.  En  estos  momentos,  el  proyecto  nos  muestra  que  va  según  lo 
programado  y  tiene  fases  realizadas.  En  la  tabla  inferior  nos  muestra 
que  la  fase  diseno  tiene  un  costo  de  744  sobre  lo  previsto;  en  este  caso, 
en  la  gráfica  de  “estado  de  costo”  vemos  que  el  vértice  está  un  poco  por 
debajo  del  tope  de  la  tarea  "Diseno". 
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7.1  Ver  Macros 

Las  macros  son  códigos  de  programación  que  permiten  realizar  tareas 
de  forma  automátiea.  En  este  libro  no  hablaremos  de  eómo  programar, 
solo  trataremos  la  parte  de  ereaeión  de  maeros  a  partir  de  tareas  que 
solemos  haeer  para  poder  volverlas  a  repetir  evitándonos  errores  y  re- 
dueiendo  el  tiempo. 

Debido  al  eomponente  de  programaeión  que  ineorporan  las  maeros,  los 
fieheros  que  eontienen  maeros  deben  ser  tratados  eon  euidado  y  solo 
ejeeutarlos  si  eonoeemos  que  son  maeros  de  origen  eonoeido. 


Ilustración  295.  Opciones  de  Macros 


Para  aeeeder  a  las  maeros  existentes  en  nuestro  proyeeto,  debemos  ir  a 
Vista,  Macros  y  seleeeionar  Ver  macros.  Por  defeeto,  nuestro  proyeeto 
no  tendrá  maeros,  a  no  ser  que  sea  un  Grupo  de  recursos.  En  easo 
de  que  el  arehivo  tuviera  maeros  en  la  ventana  Macros,  nos  mostrará 
el  nombre  de  todas  las  maeros  existentes  y  la  opeión  de  seleeeionar 
eualquiera  de  ellas  y  ejeeutarla,  ejeeutarla  paso  a  paso,  modifiearla  o 
eliminarla. 


Ilustración  296.  Ver  Macros 
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7.2  Crear  una  macro 


Para  crear  una  macro  accederemos  a  la  opción  del  desplegable  de  Ma- 
cros  que  pone  Grábar  macro.  Esta  ventana  nos  pide  el  nombre  de  la 
macro.  La  segunda  opción  es  la  posibilidad  de  asignar  una  combinación 
de  teclas  a  la  macro,  pero  debemos  ser  cuidadosos  en  la  elección  de  la 
letra  para  no  perder  combinaciones  existentes  como  Ctrl  +  C.  Podremos 
grabar  esta  macro  para  este  proyecto  o  para  todos  los  proyectos  que 
tengamos. 

Las  opciones  inferiores  nos  permiten  indicar,  en  caso  de  utilizar  los 
campos  de  las  tablas,  si  las  filas  a  las  que  accedemos  deben  ser  siempre 
las  mismas  que  las  seleccionadas  o  son  relativas  a  la  posición  desde 
donde  se  encuentra  la  selección  cuando  se  ejecuta  la  macro. 


Grabar  macro 

t;4ombre  de  macro:  Macrol 

Tecla  de  método  abreviado:  Ctrl 

Guardar  macro  en:  Archlvo  global  * 

Ofiscripción: 

,  Macro  Macrol 

Macro  grabada  el  dom  21/02/16  por  consuttor. 

Referencia  de  fila  Referencia  de  columna 

o  Relatiya  o  Absoluta  (Campo) 

â^soluta  Qdentificador)  Reiativa 

I  Aceptar  |  |  Cancelar  j 

Ilustración  297.  Crear  macro 

Tras  pulsar  Aceptar  se  habilitará  la  opción  de  grabado  de  las  secuen- 
cias  que  realicemos.  En  este  caso,  podemos  cambiar  la  vista  existente 
a  Calendario,  alejamos  el  zoom  e  imprimimos;  tras  esto  detenemos  la 
macro,  para  ello  tenemos  que  acceder  de  nuevo  a  Macros. 

Dentro  de  las  macros,  ahora  tendremos  una  con  el  nombre  que  le  ha- 
biamos  asignado,  la  cual  podremos  ejecutar  en  cualquier  momento  y 
repetir  lo  que  acabamos  de  realizar. 
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7.3  Asignar  la  macro  a  una  opción  del  menú 

Pulsamos  con  el  botón  secundario  sobre  la  cinta  de  Opcìones  y  selec- 
cionamos  Personalizar  la  cinta  de  opciones. 


Ilustración  298.  Asignar  macro  a  función 


En  Comandos  disponibles  en,  seleccionaremos  Macros  y  en  la  parte 
de  la  derecha  seleccionaremos,  por  ejemplo,  Proyecto  y  crearemos  un 
nuevo  grupo  si  no  tuviéramos  ya  uno  personalizado.  Ahora  ya  podremos 
Agregar  la  opción  y  nos  aparecerá  en  la  cinta  el  icono  de  Macro  con 
el  nombre  de  nuestra  opción. 

7.4  Revisar  una  macro  y  pequenas  modificaciones 

Vamos  a  crear  una  macro  sencilla  para  realizar  el  análisis  PERT. 

Para  ello,  lo  primero  que  debemos  realizar  es  crear  una  tabla  nueva, 
que  llamaremos  “PERT”,  y  donde  insertaremos  los  campos  ID,  Nombre  y 
Duración.  Luego  crearemos  los  campos  personalizados  de  tipo  duración 
llamados  “Duración  PERT”,  “Pesimista”,  “Probable”  y  “Optimista”,  y  los 
campos  de  tipo  número  llamados  “Peso  pesimista”,  “Peso  probable”  y 
“Peso  optimista”. 
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E1  campo  Duración  PERT  lo  defìniremos  usando  una  fórmula,  donde 
eseribiremos  lo  siguiente: 

llf([Númerol]*[Número2]*[Número3]<>0;(([Duraciónl]*[Númerol])+([Duraci 

ón2]*[Número2])+([Duración3]*[Número3]))/([Númerol]+[Número2]+[Núme 

ro3]);0) 


4*  IVM 


U 


*:p£- 


Do«»ce^ 


PfiMMsu  i>ur»oé«a) 


OuMnén  ^fVT 


DurcoórtS 

C>ur»oòn7 


IMftCfti  fémulft 
Dut*<«A  rtm  • 

tfnNûiìrf  01  HNi^iNOlMnNijfnf  f  oî) 

<>0.tí!l>ufOoóninNumrfûlI)+nt>ufftOiófi?nNûm#fû2  >fîDufftCiÓAinNu 
m4fOiDl/t[NúnHrolî+(Nûniero?î^lNWinHfOJÎJ.C) 


líìi} 


Inurtftn  '  Lftnoft  •  I  1  )  uncton 


Ìano  .  oi\  lwm| 

loOnUitftrnuU»  | 


AtopUi  I  1  iAruMM 


Ilustración  299.  Insertar  función  a  columna 


Esta  fórmula  comprueba  que  la  parte  del  divisor  de  la  fórmula  es  dife- 
rente  a  0  para  poder  realizar  la  división  y  que  no  dé  error;  en  easo  de 
ser  0,  mostrará  0  como  valor  de  la  duraeión.  De  esta  forma,  no  estamos 
limitados  a  que  los  pesos  sumen  6  pero  debemos  tener  euidado  con  los 
valores  que  indiquemos. 

En  estos  momentos,  si  introducimos  valores  en  las  eeldas  ereadas,  ve- 
remos  que  en  el  eampo  Duración  PERT  nos  muestra  el  valor.  Lo  que 
debe  realizar  la  maero  es  eopiar  lo  que  esté  en  Duración  PERT  a  la 
duraeión  de  nuestra  tarea. 

Aetivamos  el  proeeso  de  grabar  maero  desde  Vista,  Macro,  Grabar 
macro  e  indieamos  un  nombre.  Nos  posicionamos  en  la  primera  fila  de 
nuestro  proyecto  con  datos  y  copiamos,  con  CTRL  +  C,  el  valor  de  la 
eelda  Duración  Pert  y  lo  pegamos  en  la  eelda  Duración  de  la  misma 
fila.  Ahora  en  Vista,  Macro,  pulsamos  sobre  Detener  grabación. 
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Ahora,  con  esa  referencia,  podemos  realizar  unos  pocos  cambios  para 
terminar  de  configurar  nuestra  macro  para  todas  las  filas.  Pulsamos 
sobre  Macros,  Ver  macros,  pulsamos  sobre  la  macro  que  acabamos 
de  realizar  y  Modifìcar. 


Ilustración  300.  Insertar  código  de  macro 


Esta  es  la  pantalla  para  crear  o  modificar  macros. 

La  macro  mostrada  incluye  el  código  fuente  necesario  para  que  se  co- 
pien  los  datos  de  la  columna  “Duración  PERT”,  que  internamente  se 
llama  “Duration4”,  a  la  columna  “Duración”,  que  internamente  se  llama 
“Duration”. 

Sub  PERT_a_duracion  ( ) 

Dim  Tarea  As  Task 

For  Each  Tarea  In  ActiveProject . Tasks 
If  Not  Tarea  Is  Nothing  Then 

If  Not  Tarea . Summary  And  Tarea . Durationd  <>  0  Then 
Tarea . Duration  =  Tarea . Duration4 
End  If 

End  If 
Next  Tarea 
End  Sub 

Ilustración  301.  Código  fliente 
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Vamos  a  analizar  brevemente  las  diferentes  lineas  del  eódigo. 

Observamos  la  primera  linea  “Sub  PERT_a_duraeion()”.  “Sub”  indiea  que 
estamos  defìniendo  un  proeedimiento  tras  lo  que  indieamos  el  nombre 
del  proeeso.  De  esta  forma,  desde  eualquier  otro  proeeso,  podriamos 
eseribir  “PERT_a_duraeion”  para  que  se  ejeeutara  este  proeeso. 

La  siguiente  linea  “Dim  Tarea  As  Task”  nos  permite  defìnir  una  variable 
llamada  “Tarea  del  tipo  Task”.  Este  tipo  de  variable  es  el  que  Mierosoft 
Projeet  utiliza  para  manejar  las  tareas. 

“For  Eaeh  Tarea  In  AetiveProjeet.Tasks”.  Esta  linea  neeesita  una  linea 
que  eomienee  por  “Next”,  que  es  la  penúltima  linea  de  la  maero.  Lo 
que  indiea  es  que  el  eódigo  entre  estas  dos  lineas  va  a  realizarse  tantas 
veees  eomo  indique  lo  eserito  tras  “For”.  En  este  easo,  “Eaeh  Tarea  in 
AetiveProjeet.Tasks”  indiea  que  se  realizará  para  eada  tarea  eserita  en 
nuestro  proyeeto,  empezando  por  la  primera  eserita  hasta  que  ya  no 
existan  más.  Junto  a  “Next”,  observamos  que  indiea  “Tarea”:  esta  linea 
es  la  eneargada  de  pasar  de  una  tarea  a  la  siguiente. 

Las  lineas  “If’  neeesitan  siempre  de  otra  linea  “End  If’.  Esta  linea  in- 
diea  si  se  ejeeutará  el  eódigo  entre  ambas  lineas  o  no.  Solo  se  ejeeuta 
el  eódigo  entre  las  dos  lineas  si  se  eumple  la  eondieión  tras  “If’.  La 
primera  eondieión  “IF”  que  tenemos  indiea  que  se  ejeeute  si  la  tarea 
no  está  vaeia,  por  lo  tanto  hay  algo  eserito  en  la  fìla.  La  eondieión  del 
segundo  “If’  indiea  dos  eondieiones  separadas  por  “And”,  por  lo  tanto 
se  deben  eumplir  ambas  para  que  se  ejeeute  su  interior.  Lo  que  indiea 
la  primera  eondieión  es  que  la  tarea  que  estamos  analizando  no  sea 
una  tarea  resumen  o  fase.  La  segunda  eondieión  indiea  que  se  ejeeute 
si  el  eampo  “duraeiond”  es  diferente  de  0.  Por  lo  tanto,  se  ejeeutará 
euando  la  tarea  que  estamos  analizando  no  sea  una  tarea  y  tenga  un 
valor  para  la  duraeión  diferente  de  0. 

La  siguiente  linea  “Tarea.Duration  =  Tarea.Duration4”,  indiea  que  se 
eopie  la  informaeión  de  una  eolumna  a  otra. 

Si  hemos  realizado  los  pasos  eorreetamente,  nuestra  maero  funeionará 
sin  problemas.  Solo  nos  quedaria  erear  un  ieono  nuevo  en  la  einta  y 
asignarle  la  maero  al  ieono. 

7.5  Macros  disponibles  para  todos  los  proyectos 

Cuando  ereamos  una  maero  rara  vez  es  solo  utilizable  en  un  proyeeto, 
por  lo  que  debemos  eopiar  la  maero  al  fiehero  “GIobal.MPT”. 
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Vamos  a  aprovechar  el  ejercicio  de  la  macro  de  PERT  para  copiar  la 
macro  y  la  tabla  a  “Global.MPT”,  de  forma  que  podamos  utilizar  siempre 
el  análisis  PERT  en  todos  nuestros  proyectos. 

Accedemos  a  Archivo,  Organizador,  pulsamos  en  Tablas  y  seleccio- 
namos  PERT  en  la  parte  de  la  derecha  y  Copiar. 

Ahora  accedemos  al  editor  de  Macros.  Pulsamos  sobre  Macros,  Ver 
macros,  pulsamos  sobre  la  macro  que  acabamos  de  realizar  y  Modi- 
ficar.  En  la  parte  izquierda  de  la  pantalla,  tenemos  los  archivos  de 
Microsoft  Project  abiertos  en  estos  momentos,  en  este  caso  “Global. 
MPT”  y  “Proyectol.mpp”.  Seleccionamos  el  código  de  nuestra  macro  y 
pulsamos  sobre  alguno  de  los  módulos  que  tengamos  en  “Global.MPT”, 
por  ejemplo  Module2,  y  en  la  primera  linea  de  la  parte  de  la  derecha 
copiamos  el  código  de  nuestra  macro. 


Ilustración  302.  Macro  PERT 
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